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PREMIERE PARTIE

L'ENVIRONNEMENT
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""""""""" GEFORP Vocabulaire et page d’accueil

Evenements : actions de formation

Geforp £2 Evéncments & Publics & insciptions MK Etablssements & Witervemants O Ademnistration
Publics : désigne les agents =
Prochaines sessions (183) o Dermniers désstements (19) or
Inscriptions : donne accés a toutes . = —— s
les inscriptions i i A B Fosrss —_—
Administration : permet la création VI Ron PR SR . -
domaines, donne accés aux 21 St FORMATION ENSEIGHANTS (-]
modeles de publipostage A : e <ol exasen o -
4 5 pEN P !nn o
Etablissement : liste les oo i i it 2
, . . N 3 Stage VCAT < APt 2gne n Dermiers Stagialres iNscrits (56s) e
établissements ayant accés a votre . , e won — P
plateforme - o £
Inscriptions en attente de tratement (55} s e stk X 4 y (]
I 1 y E ey m
. DATE STAGIATRE SESSION PERSONNEL INSCRIPTION 147017202 X AR AN
Intervenants : Liste des formateurs R e ] (e ST S sy e g
internes et externes des actions de e R : & = : o
formation : ‘ T _— -
ANU
Fjric PIEULLE Ay B8
¥ F m U n

Administration : espace de gestion
des domaines, messages,
responsables pédagogiques...

A0

f Lé N.B : Les champs en rouge sont des liens d’acces
e
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""""""""" Liste des stages et modalité d’acces

Pour retrouver un stage, 2
possibilité :

- Par mot clé (ex PRISE) PR 4
- Par numéro de stage _— T

- Il est possible de ne
faire apparaitre les
stages d'une seule
année ou d’'un seul
trimestre en supprimant
la mention ou en notant
'année que 'on
souhaite
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..................... ,ADMINISTRATION GEFORP

L'onglet « Administration »
concerne :

Centres : Les établissements e

partenaires utilisant 03032021 Stge ERANDS FRINCIES R AUUNIVERSITE vars "“‘" ‘ “‘"“""""u “”"’t‘l — N - PERSONNEL
: Stga. ZOUMTIH D FORMATEUR. REHFORCER 4 POSTURE O FORWSTEUR . Nouwe-pouresagerts ([ eors R LR G201 ECMMN 71 OF FUPBANEUR ) ONCER 81 s L POt

GEFORP avec leur adresse e R

genérique

B (o0}
[$ab1
S50
n n Demiers staglaires Inscrits (535)
v wom TYPE DE PERSONNEL ETABLISSEMENT acwe
3
INSCHPEions en attente de traltement (527 @ tw2n GEmemallART o TOWON m
TYPEDE s @m
OATE STAGIAIRE SESSION PERSONNEL INSCRIPTION = @
= @
[ siseene | - [0
v | iy m
T y [ou]
 inorerm |
AU [ ou |
(o e s (o ]
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“CREER UN NOUVEAU STAGE

Ajouter un stage

& admin

( v 00 olipte QU % CENTRE: AMUDRH % ANNEE L% TvPE:Stmge (o] 1-508ur7s | W W ASOUTER
CODE INTITULE CATEGORIE FORMATEUR(S) SESSIONS DERNIERE  PROCHAINE
O n PR E o anie LOUARN, Mai DULIE 2 1022023
O s AC IO ¥ ¥ " & 1 )
O 122 S E 5 (Pubilic désigné Aurore RAHOU, Aline POZZERA, Olivier CORNELOUP, CHRISTEL ATARS! 2 01,/02/2021
0124 Clarysse BERVAS, Preme-Yves ZEREGA, Alexis FALDA, Jullen HARDINI 2
O 61 50 oy GEMENT PHASE | - DEBUTANT - Four les sgents qui e sont pas m wiz - STRATEGIE CONSULTANTS 4 Lifon2001  LajuLsan2)
" f " v
0O szes B EDE N E MUN: LES FONDAME L J & FHASE |- Four le recteurs FRecd'UMs STRATEGIE CONSULTANT b )
O 886  FORMATION DE FORMATELR - RENFOR A POSTURE DE F ATELIR - NOUVEAL - ¥ agents qui sont d mateur interme o qui o ISFORM ISFORM 3 1
O &0 PTIN SON GRTHOGH PROFESSIONNELL Magall DIAZ IDEAL Formation 2 "
0 en2 ECRUT ETRANGES: - contrae I " e 1 01/02/2021
O 687 ARCOURS RELATIONS AUK USAGERS L£8 &0r 1S prolessinnmials [amaiiores 3a rédection) Magali DIAZ IDEAL Formation 2
P 1 RFOR WER EMIERE SESSION T AD PAQ FORMATION AD PRO FORMATION 2 )
E ENSSIBRH 1 03/017202
O 94 Preventian o5 e 1 )
SE OM RE E Eric BLAYA 1 01/06/2021
CTIo " " S DEC 1 )

N RESERVEE 2 SENTS DE catigoris A st B
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"""""""""" CREER UN NOUVEAU STAGE

Les menus déroulant

Centre : Désigne I'établissement
organisateur de 'action

itre : Intitulé de I'action (a saisir)
Thématique : Désigne le domaine
de la formation

Catégorie Désigne le type de
formation (collective, individuelle...)

Important pour valider les données
ne pas oublier de cliquer sur
enregistrer
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"""""""""" CREER UN NOUVEAU STAGE

Informations en menu
déroulant :

Tag : mentionne le cadre de la

formation my o e o i = ]
(obligatoire/reglementaire, o
parcours....) .

Type de formation : Collective < —_ 0
ou individuelle

Public prioritaire et public o

cibles : BIATSS ou

enseignement, ne pas
renseigner si la formation est
ouverte a tous.

Public désigné : oui ou non si

oui ce public doit étre

mentionné dans l'intitulé de
I’action ou de la session A

Saisie libre pour

Le type de formation
(présentiel, a distance, e-
learning ou blended)
Pour le responsable

peédagogique et le trimestre et
I'année
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SE DE PARCLE EN PUBLIC
. . o
Cl Iquer sur + pour ajouter il [y
-
une session, autant de Paerissrs || g s <
L] = 2 7 iage
. ye ’ . D SFAC REFERENTIEL [Publc désigni)
fois qu il est nécessaire : Erogame
D SOCLE DE CONNAISSANCE COMMUN :L 7 mvatyrer
d y . t Commentres
en ajouter. T——
J O SOCLE DE CONNAISSANCE COMMUN; LE Néthodes pédagogiqu
7 reesgrer
O FORMATION DE FORMATEUR - RENFC
» > \ Stage
Type de focrmatian Acton collectve Type duntervention # g
) OPTIMISER SCH ORTHOGRAPHE PROFE Publics priodtaies  /mreemrer Intistree extérisure  Hon
’ P 1
Peblics ibles 2 rerenres Public designé Hon
Etablissemest s rereeere Responsable pédag, & eeige
Prérsqus 7 wrmemrer 1" sesxion

S SURIDIQUE DRY - NIVEAU 2 - P

) FARCOURS BUREALITIGUE - ANELX
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................... CREATION D!UNE SESSION

Saisie de la date :

du 1¢r au dernier jour de la
session

Le nombre de participants
maximum permet de signaler
aux agents que la session est
compléte quand il est atteint.

Inscription :

Fermées : utilisés dans le cas
de formation individuelle ou
plus exceptionnellement pour
une formation en public
désigné avec une liste
d’agents a inscrire par le
gestionnaire formation.

Publiques : inscriptions libres
via l'interface agents
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Créer une session

Intituté TESTGEFORP

Date(s) au

fevner 2021
Participants max.

me | v

Afficher entigne
Inscriptions

1

22 farmées au public

Les Insoptions sont gérees et accessibles A m pablic restreint.

JPubligues

Les insuiptions sont gérées & accessibles publiquement.

Nombra de jours

Nombre d*heares

Annuler
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La session est créer,
cliquer sur le lien po
accéder

O TEST GEFORF

O GESTION DE PROJET [Blended Learning) A

A ety

AU D

=5 Hamsine

X SEMESTRE: L

TEST GEFORP

Théme : AML-Méclers - Ressolrces Humaines

Tags: Sreassmer

Objectifs

# rersigres

Programme

Frermge

Methodes pédagogiques

J rersager

Stage

Type de formation Action co!

Publics prioritaires 7 reseigrer
Publics cbles 7 wersegres
Etablissement £ respe

Prévequis 7 rseigrer

CREATION D’UNE SESSION

X TVE- Stage

X MOTIS) CLESS) - te=t

Type d'intervention

Instiative extériears
Publc designé
Responsable pédag,

17 session

7 rerseiger
Non
Hon
7 rerciiases

lersemeste 2021

M Sessions

) Supports

> Commentares

# renssigner
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""""""""" CREATION D’UNE SESSION : saisie du calendrier

Cliquer sur ajouter une date.

Attention a chaque modification™d’horaire
ou de lieu la date doit étre a nouveau
ressaisie.

Ajouter une date autant de fois que
nécessaire si les dates ne sont pas
consécutives

Programmation :
Fixée : les agents peuvent s’inscrire \.
Commentaires : permet de saisir le lieu o

exact de la formation et les informations
complémentaires destinées aux agents. —

Fermass Participants max
Datn limita

vvvvv

Vérifier systématiquement l'interface
agent pour s’assurer que la session est
bien publiée et les inscriptions ouvertes.

Lorsque une session est annulée, ne pas  Le support peut-étre ajouté, mais ne sera accessible aux agents qu’une
omettre de le mentionner dans le statut fois les présences saisies (2mo)
(+ mail aux agents)
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"""""""""" CREATION D’UNE SESSION : saisie du calendrier

LIEU DE FORMATION :

Il est utile de mentionner
la ville et le campus :

- Atitre indicatif si la
session est déclinée
sur plusieurs
campus

- Atitre de requétes si
vous souhaitez
pouvoir lister le
nombre de formation
délivrées sur vos
différents site

- Il est préférable de
ne pas mentionner
la salle a cet endroit
afin d’éviter la venue
d’agents non
convoqueées a la
formation.
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La session est a
présent créer dans
I'action

= Inscnp! wnts & Intervenants @ Admini

O v woog | X CENTHELAMUM X ANMEE:TEL X SENESTRETT sy cL€is) v o = « [[EEEEY

ST GEFORP e T A BB e 23 Sessions +0

STION DE PROJET (Blerded Lesrring] A TR : AMU-MECers - RESSOUrES HUManes

R e e Tags: & jersaignes
Supports o
Objectifs

7 ensaigher

Programme
Commentares

# euigner

Méthodes pédagogiques

7 ezosmizne
Stage
Typedeformation  Action collective Typedintervention  / enkeipier
Fublics priontaires 7 e Initistive extérieure  Non
Publscs cibles 7 wsogmi Public dasignd Nan
tablessment 7 woigmi Resparsable pédag.  # renseignés

1% ses5on semestre 2021

Freroquis 7 rersogmi
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CREATION D’UNE SESSION

SANS DATE CONNUE
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"""""""""" Création d’une session sans date connue

Saisir le 1¢r et le dernier jour
du mois

(anticiper sur la création de la

session) o

Inscriptions : fermées i R

Afficher en ligne : oui s i
Programmation : A venir e o o
Apparait la mention : - i %

© Commentaires

Envoyer les alertes
d’ouverture de session

) INTERET : Permet d’informer les agents et d’anticiper les inscriptions
"
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""""""""" Creation d’une session sans date connue : gérer les
alerte

A la programmation de la

- Saisirladateetlelieu = e
- Modifier I'état de la —
programmation « Fixee »

-
S—
RES  WORMRES AEHES. % e T
o a s W septsaan BOCHIER. SUPPRINER i3]
13201960 =

N
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Création d’une session sans date connue :
ouverture de session

Choisir 'onglet e
« inscrits aux alertes » €sco R

£ Ll plusvaurtin @ Dibuter avec Firdex

otz ’ R

y WD ® W=

- Aic-Mansibe Unrerit . 2 Acc-Marssile Urrvareits @) Galmne de composant... » [ Autre mergue-pages

© Adresmainirouvoble % Aie-Mansslle Urirsi.. @) Sygefor & Ain-Marseitls Urivaril

Geforp & ltervenants @ Administration

& admin

Et cliquer sur le premier
nom de la liste

O X CENTRE:AMUDAM X ANNEE: 2011 % SEMESTRE: |

e - eaezagier
DATE HORARES NOMBRES DMEURES  HORAIRES APRES-  NOMERES D'HEURES

" . v pro—
DEBUT DATEFIN  MATIN MATIN MiD APRES-MIDU (130 MODIFIER SUPPRIMER A . 7 resseigie
raki B ilssin: UansFONts 7 resseges
14/09/2020  5h0O - 12000 13h00- 16h00 3 MARSELLE Campus ’ r o 2 tscsiget
Timane
= oux elerts A e € Ancottes
Becenr # rersegnr
RANUE
T LAUM
O commentaires
= LAURE!

7 g
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Cocher la liste des
agents inscrits a I'alerte

‘I

il

Dans fonglet « action = EE
groupée » choisir =
« envoyer un mail »

Choisir dans les options
« alerte ouverture de
session » et envoyer.
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"""""""""" CREATION D’UN INTERVENANT

Dans I'onglet de
I'application choisir
Intervenant

Cliquer sur AJOUTER
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ICI outes les
données sont
obligatoires

Et bloquantes si
non saisies.
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Rattacher un intervenant a une session

1 X AMNEE: 2011 X SEMESTRE: 1

Pour rattacher un intervenant
a une session :
Cliquez sur + la mention

. Inscriptions Fermées Particdpants max
t f t Aficher eq ligne Oui Date limite
« aJ O u e r u n O rm a e u r » Statut Ouvene Tarit
1 Date 01/m/2021 Nombre dheures
a ppa ralt' Date de fin 21/12,2021 Nombre da jours
ETAIm

Choisir l'intervenant dans le
menu déroulant.

N.B renouveler 'opération S acncn
pour chaque intervenant SN ——

Pour supprimer l'intervenant
cliquer sur x juste a c6té du
nom

gi :
x
€
lEI‘ i

SUIT ECRAN farmamon en e fesening (révention des rizque I
on TRAVAIL SUR ECRAN formation en e-learning (prévention des risquas) du 01 janvier 2021 au 31 décembre

7 renseize

# renzeigner




( Aix-Marseille

universite

Socialement engagée

GESTION DES INSCRIPTIONS
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"""""""""" GESTION DES INSCRIPTIONS : Les differents statut

Le statut d’inscription est lié au stagiaire et
apparait dans un menu déroulant :

*En atlente de validation hiérarchique
*Liste d'attente (la formation est compléte)
*Refuse : absence de pré-requis (défini et
mentionné dans I'action de formation)
*Avis favorable ou défavorable N+1 émis
par le supérieur hiérarchique identifié dans
le profil de I'agent, par I'agent, I'application
générant la demande par mail

* Desistement : Peut-étre fait par 'agent si
I'avis favorable n’a pas été émis.

Est saisi par le gestionnaire dans le cas
contraire

* Accepte par la gestionnaire en attente de
la convocation

*Convoque (J-15 avant la formation)
*Refusé session compléte (si aucune
nouvelle session n’est envisagée)
*Supprimer une inscription....

* Session annulée

Suppocts o

DATE HORNRES NOMERES 0 HEURES HORAIRES APRES.  NOMBRES OHEURES APRES- g
DEBUT OATEFIN MATIN MATIN Mio Mot gy MODIFER SUFPRINER * 7 s

7 engre
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""""""""" GESTION DES INSCRIPTIONS identification des
agents

Les derniers paramétrages de
GEFORP permettent a présent
d’identifier immédiatement le statut des Mo weswe e
agents lors de l'inscription. some .

BIATSS (ITRF et AENES)
Enseignant

Autres (other, pour les personnels
CNRS ou INSERM par ex)

biatss

biatss

(]
HHE

biatss
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"""""""""" GESTION DES INSCRIPTION : Relancer une
demande de validation hiérarchique

Toujours dans le menu S < I—
publipostage de la session e ee—— ey TS — ey

Sélectionner les
inscriptions en attente de
validation

Cliquer sur action groupée

Choisir « envoyer un
Email »

Dans le sujet :
Sélectionner « demande
de validation
hiérarchique »
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~ CONVOCATION DES AGENTS

CONVOCATIONS o] (R T

€30 Q o aw wriv-arm & . ,
( ;Ol | E( : | |VE S 0 Lol bt @ Dl s infen & A sl bk, Aceind ()| &, A Mt e (@ Mdvassigheimable L R Martle it @) Sygeer. & A it it S A Masie a5 - Martle i @) ki e corpemn.. (@ m g »
et M Eenements & Pubics = inscoptions M Etabkssements & tervenants € Administratios
W Accu R 12 ’ "
v Asior o QX CONTRELANUCRY X WNEE X3 X SEMESTE: 1 @ 1w1 mw m
& Formatsurs + -
Cliquer sur « agrandir la .
(] TEST GEFORP
. 150 16 PUDIKUES PHTICIPSNTs Max 2 Y& watunt 1
||Ste » Amichc T Hon Date tnies o0
Sttt e Tardd o
Date 01N adie ' heures 2
0 1 HoaBie i heus . PS
Oate de oam12ms Wombre de joses s
Programmation A verir I suppon
0 Ermoyey 13 116 125 0 OEvertise ge ession
Dates €cois
DATE HORAIRES NONBRES DHEURES HORARES APRES-  NOWS URES APRES
vEBuUT DATEFIN  MATIN MATN wol W UEY MODIFIER SUPPRINER
op
OLUIAML  DLeLR02L ShOD- 12600 3 ,
/
€Recsaes
> & nurposnl & " a4 on p—

‘Q_ j( i [reRp— - | + osts uneinccroon

© Commentares
, ROUSSEAL RAZAFINTSAMBAINA U
7 rerveizer

A ciN MU

DFRRE ]
g

mu

5 Vargas FRET A
».

- t U
— z

/ £ Taper ic pour recherches

Hadaaaag
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""""""""" CONVOCATION DES AGENTS

Pour convoquer |a totalité des
agents inscrits

1 Cocher la case de sélection
des agents dont I'inscription a
le statut « accepté »

2 Cliquer sur Action groupée

3 Sélectionner « modifier le
statut d’inscription »

4 Choisir « convoquer » dans - - s <o 0 s - D
le menu déroulant Le mail de = | ot -
convocation est genéré

Cliquer sur « valider » pour
transmission aux agents

DOOOG0GEE

H 8 @ 8@ @ R @ @

N.B : les supérieurs
hiérarchiques sont informeés par
mail du changement de statut
d’inscription de leur agent
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"""""""""" CONVOCATION DES AGENTS

CONVOCATION
INDIVIDUELLE

Cliquer sur le statut
d’inscription de I'agent et
choisir « convoque » dans
le menu déroulant

P
w o

: \/
fv]

Attentiorfﬂ:lfﬁs/c“ertains cas vous pouvez étre amené a inscrire vous-méme des
agents et afin de ne pas fausser vos futurs requétes il est indispensable de toujours
passer par le statut « convoquer » avant de saisir la présence (et décocher I’envoi du
message). Si cette étape n’est pas faite le nombre d’agents convoqués et le nombre
d’heures stagiaires n’apparaitront pas dans vos requétes qui seront donc erronées
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""""""""" CONVOCATION DES AGENTS en Liste d’attente

Lorsque le nombre de
participants inscrits est atteint,
et que la formation n’est pas
encore fermées, des agents
sont alors placés en liste
d’attente.

Lorsque un désistement est
signalé il est alors souhaitable
si les délais le permettent de
convoquer le premier agent
inscrit en liste d'attente

&

I

P P~

N

SEs5iC

vvvvvv

.......

Receries

N.B : Dés lors qu'une validation hiérarchique est notifiée, 'agent ne peux plus se désister tout seul, c’est au
gestionnaire formation de le faire
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CONVOCATION DES

INTERVENANTS
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"""""""""" CONVOCATION DES INTERVENANTS

Pour convoquer un
ou plusieurs

intervenants cliquez

sur « envoyer les
convocations »

Le mail de
publipostage
apparait, on peut y
joindre les feuilles
d’émargement et la
liste des
participants.

(% ENT AMU X [ Assistonce en ligre penarral X | @ Geforp X [ Coumier- fabiennecesan®u % 3% Intranet - ERP-Portail -Esue X €3 Wekch | Facebook Xl T AMy

C @ O & o hitpsyfformations, th-dmin.univ-amuinéfiraningsesdan/detail 3295 raning= 1811

Q Rechercher 2L N =

%

L Les plus visitds @ Débuter avec Firefox Massestie U CERE {s ille Universit.. le 2 ek Sygefor i 3 Aovsesl 3 Uniersité » Daw
Ll -~ ~ ~ ! ~ - -~ Pag

PRACOUNY... | Aucun Fichier = lectan

Prévsualiser

P Taperici poir rechercher
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""""""""" CONVOCATION DES INTERVENANTS

Le mail de
convocation
reste en mémoire :
dans 'onglet COM o =+ XS
« message
envoye » da
profil de

Geforp 5 Evénements & Publics = inscripions i Ftablissements & Intervenants £ Administration

Fablenne CESARI

Informations personnelles

Nom CESARI Etablissement AMuU
ye Prénom Fatienne Formateur Interne i
I'intervenant o AR — -
Télsphane 7 rensaigner Fonction, statut 7 renamigna
Sito wab # renseignar Archivé

Publié sur ke web

Autorisor ks courriols  Non

Coordonnées

Adresse # renzeigne
Code postal # reaseigner
il 7 renseigner

Observations

A Messages envoyés @

tion FGR NG P aamin Q2/07/2021
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PRODUCTION DES LISTES DES
........................... P ARTICIP ANTS ET FEUILLE S
D’EMARGEMENTS
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En haut a droite cliquer
sur « publipostage »

Dans le menu déroulant
(modeles disponibles)
choisir feuilles

d’émargement ou liste o -
des participants B D mmee g e S =
De préférence ne pas M

cliquer sur la case
« générer en pdf ».

1T

Cliquer sur « creer le
document »
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Ouwik  Affichage EmargementSezon- | [Lecture zaule] - Word t r X

/ Modifier le docoment

3 Volet de pavigation

[T Atficher fes commentaiees

-FEUILLE D'EMARGEMENT-
STAGE : TEST GEFORP

r . FORMATEUR(S)
Nom [Prénom [Signature ]

)

Gl Dispesition ’

SESSION DU 01/01/2021

Rom Prenom |Mail Signature matin | Signaturs apres-
d'apparienance | 3n00 - 12h00 midi

AOUSSE [Joyce [Joyce ROUSSEAU@urs- | AWMU
AURAZA |verarica | amu ir

FINTSAM

BAINA

ROEMIE [Cyl |yl e
amudr

[DERRIEN [Aurshe | aureie i -
amu ir

CARILLO |[Viacent |vincent CARILLO@univ-
amu i

DIOP—[Nafy y diop W

PRETOT | Margaux | margaax PRETOT@univ-

TEONETT [Banadict
| e amu ir
BOUYGE |Syie | &yivie bouy gesgauniv-

5 amuy

HEEEEYE
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N.B:

Les feuilles d’émargements et
la liste des participants ne
classent pas les stagiaires par
ordre alphabétique.

Le document word doit étre
modifié avant transmission
aux intervenants

ehage Emarsemeresson | flecursselel - Word
[ e et
BT ottt
= ——
-FEUILLE D'EMARGEMENT-
- STAGE  TEST GEFORP
[ = FORMATEUR(S)
s [Maii [P TSignaiire
Gy epesiton
SESSION DU 01/01/2021
N Proam [Wai Eisblsacment
i |
OUSSE | Tayes o
WRAZA [verarica [ama
WS
BaNA
LT By
B
TERRIEN | Forsh Sy
amu
TG |V Ly
=3 o
vvvvv T Waiga AT
s
TEORETT [Banedir oy
i
TTOVGE S o
s am
[ - [
~LISTE DES PARTICIPANTS-
STACE -TEST GEFCRP
‘SESSION DU 01/0112021
Waiw
[ETT ) e et
NTSAuE
e
ROEWE [T
o
CERHER (X |t L]
s
TR [Vivard | Aucem TR |
—
L o
b
FRETOT ™ [Wagan (7
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Lorsqu’un session est
annulée : e e

0 RENFORCEMENT DES TECHMIQUES D

Notifier 'annulation auprés P ———

Inscriptions Publiques
des agents ks b
Starut

Date
Date de fin

Programmatiog

Mentionner I'annulation
dans la partie

« information » afin que la
session disparaisse de
requétes.

Dates

+Rjouterune asee

DATEFIN  MATIN MATIN MIDI

23/05/2021

= insenprions ¢

Filterparseaur: Tous 61+ - [EEC

0/2021 ARUTYUNYA
1 Magall MANNON
Al slian MORI
taur COTT
7 C ORNAND

€ Can Stock Plaio- cs03364242

HORAIRES NOMERES D'HEURES  HORAIRES APRES-

Participants max

Date fimite
Tarif
Nombre d'heures

Nambre do jours

14
2170972021

NOMBRES D'HEURES

APRES-MIDI

13704 - 17Th00 -

13000 - 17Th00 1

blatss

bigtss

biatss

blatss

bietss

biatss

Amu

AMU

AMU

amU

Ay

AU

SURVEILLANCE DES ACTE

LIEY MODIFIER SUPPRIMER

MARSEILLE o

MARSEILLE

* fljouter une imss iption

Désisterment ~

sesmon annuiée v

® 1-250r2

& Formatewss

WEnoyer jes comeccamions

® Supports

€colrs

Colrs pédagneia

€ Recettes

scettes

© Commentaires

CAMPUS SAINT CHARLES
SALL VOUTES BAT 9
3 PLACEVICTOR HUGO
13003 MARSEILLE

Nous vous [appekons que le port du mesque
partcipants.

+0

# renmignes
# renceigner
# renselgnes
# renseigner
# renseigner

# reneeignes

# renselgnes

bligataire pour tous les
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"""""""""" SAISIE DES PRESENCES COMPLETES

La saisie des présences
comme les convocations
peut-étre faite de maniere
collective ou individuelle

,,,,,,,,

Dans la session cliquer sur
« agrandir la liste »

Puis sur action groupée

Sélectionner la totalité des
agents s'ils sont tous
présents, ou uniguement
les agents n‘ayant aucune
absence au cours de la
session

Cliquer sur « modifier le
statut de présent » et
choisir « présent »

employee

employes

jaaaanaan

=
E4
=
=3
=4
®
=

employvs

@@@

@@@@
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""""""""" SAISIE DES PRESENCES PARTIELLES

Lorsque 'agent est absent une m [ g r———— o e = v
demi-journée ou une journée d s
entiere sur une session de plusieurs e G e o D
Jours :

Dans l'onglet « inscription » de la S o S —
session cliquer sur « statut | |
d’inscription » de 'agent
concerne.

Dans le menu déroulant choisir
« partiel » puis valider

Cliquer ensuite sur le nom de
’agent
Choisir dans son profil d’inscription

la session concernée et cliquer sur
intitulé de la formation

Le calendrier de la session apparait

Cliquer sur modifier et dans le
menu déroulant mentionner
I’absence




universite

Socialement engagée

( Aix:-Marseille @

"""""""""" SAISIE DES PRESENCES PARTIELLES

Le calendrier de la
formation apparatit :

Choisir dans le menu
déroulant le statut

« présent » ou

« absent » et enregistrer
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Socialement engagée

"""""""""" 'EVALUATION DE LA FORMATION

Les criteres d’évaluation
doivent étre défini au
préalable

Plusieurs questions
possible avec choix
multiples en menu

déroulant. =
Une seule question ouverte
possible.

0000000000 GGOGEGOGOOECPO
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.................... 'EVALUATION DES FORMATION

Dés lors que le stagiaire
recoit sa notification de
présence, il peut saisir

I'évaluation de sa
formation. R ~ 3
Toutes les réponses a la
question ouverte sont e . i, e B8 -
concaténées par le logiciel . ~
et visible dans 'onglet i —
« évaluation » de la
session

-

. -

¥ | ’ .
a — N.B : vous pouvez paramétrer un mail de relance
lorsque les stagiaires n'ont pas tous répondu a
I'évaluation.
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""""""""" Annulation d’une session

Lorsq’une session est
annulée il faut absolument

. . & admin
effectuer 2 manipulations
& Aoy ENT) 1 £
.
Sur GEFORP - O v cHen e QX CEWTRE:ANULRH X AMNEE: 2021 X SEMESTRE:: @ I-lswrl = &
Inscriptions Fermees Participants max 10 "
) SOCLE DE CONNAISSANCE CONMUN :LES Adficher en ligne Non Date limite : Supgors 50
2l Statut Anruige Tanl

Date 160412022 Nombee d'bewres 35

1) Informer les agents

inscrits par un mail o

collectif
2) Passer |e Statut de |a x:m DATEFIN ::;:m :Z:;mwwms :IU: i :J;BRESD'NIUHSAPR!S— LIEY MODIFIER SUPPRINER "":;:

formation en M E———— sl a7 " e

« annuler » pour ne mn sz g a e

pas fausser vos futurs e g 7Y e

requetes | b S D

13003 MARSEILLE

TR, 1 SALLE DESVOUTES BAT 9 {pous Jes 4 presniéres séances)

SALLE 417 1ER £TAGE BATIMENT 4 {pour i3 dernibre séance du 24/06/22)

Rowss yous rappelons que le port du masque n'est pes 091igataire mais conseile
Zoely RABESAIRY biatss AMU mv.nrmuu»-x > pour tous les participents,

nonnement surle campus SaintCharles

s de notre compétence
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................... PRODUCTION DES FIF Agents

Dans l'onglet
« Publics »

Saisir le nom de
I'agent

Puis dans publipostage
sélectionner
« Ficheformation »
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................... PRODUCTION DES FIF Agent

La fiche individuelle de
formation apparait.

En choisissant le format
word les données peuvent
étre modifiées avant
transmission a I'agent.

Les formations sont listées
de la plus récentes a la plus
anciennes.

Aix

Marseille

DRH - Formation
Jardins du Pharg

58, bd Charles Livop,
13007 Marseille

FICHE INDIVIDUELLE DE FORMATION

|

[ADJAENES

1. Formations suivics depuis le 19 octobre 2012 :

T o I = ] |
e af | FORMATION 2 LAVAE | AMU-Métiers - Univeits T1 ¢ Adaptation
pB/04202L| T o |rasemvée sux personnels Ressources JA ':" ile | CONUINUE au poste de
DRH - DUBLIC DESIGNE Humaines DRt travail
. &h AMU-Développer B
23/02/2021 | oy | ETRE TUTEUR AFEST unsodada R Continue | PV ooneter
| - compétences | compétences |
LES SITUATIONS DE | AMU-Lutte contre .
12 3h LGRTIPHOBIES « les harealements, .S08 TEL R pttisn
a5/02/2021 S, _ 5 Continue au poste de
22 2h | privention, repérage et [les vidlences et les |HOMOPHOBIE ; ravail
L sintioe 14| PARCOURS FCRb, x DAWAN / T1 1 Adaptation
‘10z RPROEQNDISSEMENT. e : i
10/ 21 f:: IMANIPULEZ EXCEL AvEC | AMU-Bureautiaue Mc;zal]:;:o_uli Continue al,:ogé_lde
AISANCE | NOUVEAU : b
Formation
2adi
sy [LESTONDNMENTALXDE| contimae (71 1
az/r2rza1s| 15, RESSOURCES Ressources AMUE Continue | adaptation
FARBED Humainez immédiats au
poste de traval
Formation
0.25h | TRAVAIL SUR ECRAN :"Vrif":' si.‘“té; continue (T1) ©
PL/10/2013| sur | formabion an a-laaming |*oro¢ T 12P € SOFIS Continue | adaptabon
: 3 qualité ce vie au L
25 | (révention des risquss) pagt immedistz su
- poste da travai
Formation
145 | GESTION DU TEMPS ET | Développer un continue (T17 ¢
20/09/2018| "7/, | DES PRICRITES par ez zocle de DUCOTECOURS | Continue | adaptaton
©7| tachniques théitrales competences immédiata au
posta da travail
SAUVETEUR Hygidne, sdcurzé, Bl
7h sur SECOURISTE DU |sants, handicap et| Uriversitg 2 g
10872 ante,
/0Rd2013) "5 TRAVAIL M.A.C qualité de vie au | I Marseille | SO0V | sdeptation
(recvriage) travail poste de traval
Formation
4 o s | SAVOIR S'ADRESSZR A Métiers - continue (T1) 1
J 2 h : ; ”
29I04/2013 121 | suBLIC faqents DRH | Ressources VAEUA | Continue | adaptation
*% | Campus uniquemncnt) Humainez immddiata au

| poste de travail |
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................... PRODUCTION DES FIF Intervenant

Dans l'onglet
« intervenants »

& v Acion grouple Q X CENTRE; MUDIH 3 MOT[S) CLE(S) , rousseans ® 1-13w1 = T AJOUTER +
7 Bt S

Saisir le nom de

yu AU Enreg D’ ) Sessions o
I'intervenant — a — S
Informations personnelles
— ROUSSEAL Etablissement 7 renseigrer 20120 oNA
. . Prénom Y nica Farmateur interme s
Puis C||q uer sur— Emai foyoe rsseau@uniy-amu servce o
Tdephone # rensegrer Fonction, statut 7 censeagner e B gt o S
(( u bI i Osta e )) sito weh o voncu gnos Archivé Noa
p p g Publié sur le web ton : el bt onszimaic.
Autorser les courriels  on ’
Coordonnées % EN
Addressa / vuncuigpa
Coda postal 7 renum gres 01/11/43 MINAIRE DINTEGRATION : LE DEVE EMENT OF
ville # renssgner o

LT i N ENTRET
Observations
{! MLy I ER
# wossigner
A Messages envoyés @ ENCESE
10K RESERVEE AL
Vessage 'a dud envoyé &
MINAIR TION : LE DEVELOPFED 2




Aix:-Marseille
université

Socialement engagée

H® 0 -

.

Inserfion C

Colier
. Repeoduitela mise = forme

Prosco-pagiin 3

SichaFoemateus |Locture soule] - Word
+éation Dispasiban Reférences Publipastage Révision AHichage Q Ui F Uk YO VOU -
Verdan -lg 2 sl e e =S | - =
Verdone  ~{9 LR R SR = NN | 4aBscede AsBRCeDE | ABECDe! Aspboer QD 45D ABACDI AaBLCcl 4aBBCc, AsBVCDE AsBbCeDe ced
I S . % R-Y.4p- = & Qav 1o |Accertust Flee TNormsl | Sous-tiire Titre ¥ Titre N Titre 2 v Titre3 N Titre d TTie5  TSmmint phase.  Emphase
Police 0 Style
Université d'Aix-Marseille f
DRH - Péle des
Bureau et des
Jardins du Pharo [
58, bd Charlas Liven 05112019 [sn sclf AMU-Méber - Finances

13007 Marseille

FICHE INDIVIDUELLE DE FORMATION

(051112019 Ph

[ KOOI
ou activités H
Licto des formations accurbes

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

09/07/2020 [3h INDIVIDUALISE SESSION A

01/1172019 BOh

AMU-Développer un sacls de

DESTINATION DES

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
INDIVIDUALISE SESSION A
DESTINATION DES AGENTS HORS BU

02007/2020 {30

11610912019 (12h

AMU-Développar un sacle da
compétences

RENCONTRE RH - CAMPUS MARSEILLE

ali 1
2111172013 [3h CENTRE

AMU-Métiers - Ressources
Humaines

0711172019 Bh RENCONTRES RH - AIX-EN-PROVENCE

AMU-Meétiers - Ressources
Hurnaines

ANU-Méters - Ressources

RENCONTRE RH - CAMPUS AIX EN
PROVENCE Hum.

SENMIMNAIRE DINTEGRATION ' LE
DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
DES PERSONNELS

AMU-Culture administrative et
anvironnamant professionnal

LA MOBILITE INTERNE ' SA
CANDIDATURE ET SON ENTRETEN
IMARSEILLE

AMU-Développer un sacle de
compétonces

Fiche £tabiie le 09/02/2021.

La Crefe %0 b Formagn, —
o Dn\-::f‘:mmﬁi.,.d.

/

Véronica R
7

CESAR) Fabienne

4a85CcDe

Citation

P Rachescher ~
% Remplacer
Iz Sétectionne: -
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MMMMEBILJAJQISSlJFz LjhlEEl\th‘EEEE

Pour une requéte
annuelle :
Sélectionner « toutes
les sessions »

i

Stage

Toutes les sessions.

>
Prochaines Seoarmmia vawwe

DATE

TVPE TITRE
Soge  Bian des inwrir sdministra tour d'expérent
Swge
Stoge

Stage

Suage

srage

Stage

Stage

el Elecuican en BT- BL.B1V

Inscnptions en attente de tratement (so4)

DATE

STAGIAIRE

ore SCHMITT,RAH!

VRI005-Th-acin U amu s

3l, HOV

INSCRIPTIONS

TYPE DE
PERSONNEL

(1]

INSCRIPTION

7

Demiers désistements (23}

DATE STAGIAIRE

Desniers stagiaires Inserits (455)

DATE NOM

SESSION

TYPE DE PERSONNEL

0/2021 ERIKA LA FAUC
20/00/2021 INA BLANI
20/05/2021 anatan ROE
20/09/2021 Marc-eric PERR
20/05/2021 . IR
20/05/2021 nis ZIDELUNS
20/93/2021 12 MONTAMARI
2010872021 avidh FRIEDMAN

20/09/202!

20/09/2021

sthan Initiation ou

ETABLISSEMENT

TOULOK

AMU

AMU

AMU

AMU

AMU

AMU

AMU

AMUY

AMU

TYPE DE
PERSONNEL

EEBBEBBEAB:
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Choisir 'année
pour un bilan
complet

—
L At t =5 v Action S X CENTRE: AMUDRH X ANNEE: 2021 @ 1-504ur5s2 = W
a requéte peu - — -
aUSSi étre faite par lioate FORMATION G INSCRIFTIONS  STATUT  INSCRITS STATISTIQUES PRESENTS EINGN[
Semestre
Semestre, domaine v XL contim: s it s ST o Em o v @@ o -
- 4 121 SAUVETEUR SECO! n nitiale) == Quverte 2 [ #0/10 | 0 [ Ou |
de compétence..... = ] O o ¢ m o m
EUR : RENFORCER SA POSTURE DE Formation agents qui sont deja for m Ouverte & m 0 m
ndAMY Dere
& 21 TION DE CONFLIT Formateur Ouverte 9 0 [ v |
® 2 TION BE COKFLIT SRS Ouverre 11 a7 10 0
4 Ouverte 9 0 E3
(4 =3 Ouverte 9 0 [ ou |
3 nité m Ouverte 8 ] m
2 18/11/202] PREPARER SONDEPARTALAR (rép TR i G50 51 1961) m Ouverte 13 0 m
2 convention expertise juridique w Ouverte 4 0
4 AGEMENT T Ouverte  $ 10 0 E3
4 PRISE DE PAROLE EN PUBLIC Ouverte 3 [ #0/12 ] 0 [ 0ui |
® 15 LAMOBILITE INTERNE - SA ATURE ET SOM ENTRETIEN Reportée 1 m 0 m
@ 151172021 CONT PTABLE - PUBLIC DESIC Quverte  © 0 =3
& 1511901 SNNAISSANCE COMMMUN - LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT BOCAUAN(S Intertnédiaiies o1 06 proximize ENSEIGNANTS CHERCHEURS [ ouverres | Ouverte 3 0
o ® FCR niveau 2 modul [ fermees | Ouverz 1 [ #1/1 | 0 [ on |
R 1571172020 COMMUNICATION BIEMVEILLANTE [ cvvertes | Quverte 15 #11/10 0 [ Oul |
i - EYE 5| 8 8 9|10 O 12 Suvemt Fm
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ANNUEL

Pour obtenir
I’extraction sur
EXCEL.

Cliquer sur
« action
groupée »

Sélectionner
« exporter CSV »

Un tableau
apparait
I'enregistrer sous
format EXCEL

R R R R R R @ N R § B R R

R @ R R @

16/12/2621

15713 2021

14/12/2021

12/2621

29/11/2021

25/11/2621

22/11{2021

187112021

15/11/2021

15/11/2021

15/11/2021

15/11/2021

15{11/2021

15/11/2021

15/11/2a21

15/11/2021

v Q% CEMTRE: AMU-DRH % ANNEE: 2021
1 Modifier I'Stat des mscnptions
& Exporer » s

o po @
FAEnvoyer un Email (2 Publipostage

EXCEL unlisatear confirme - |=s tableaux croizés dynamiques
SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL (formation injtiale)

SAUVETEUR S

COURISTE DU TRAVAIL ML.AC {recyclag:

DETECTER FORMALISER EVALUER LES COMPETENCES ET LES

/OIR-ETRE DANS LES PRATIQUES D'ORIENTATION

FORMATION DE FORMATEUR - RENFORCER S5A POSTURE DE FORMATEUR - NOUVEAU - Pour 5 3gents qui sont déja forma

cette mission au sein d'AMU
GESTION DE CONFUT

GESTION DE CONFUT

PREPARER SON OEPART ALARETRAITE [reglement

ation, constitunion du dossier agants nes entre 1959 et 1
MANAGEMENT TRANSVERSAL
SOCLE DE CONNAISSANCE COMMMUN : LES FONDAMENTALX DU MANAGEMENT PHASE | - Pour |25 encadrants intermadiaires et ne progmire

PREPARER SON DEPART A LA RETRAITE [reglemeantation, consttution du dossier agents nés entre 1959et 1

FIDES - REdACTEUr CoNVenTian expzriss junidique

MANAGEMENT TRANSVE

RSAL

PRISE DE PARCLE EN PUBLIC

LA MOBILITE INTERNE : SA CANDIDATURE ET SON ENTRETIEN

CONTROLE PAVE AMU PAR AGENCE COMPTAELE - PUBLIC DESIGNE

SOCLE DE CONNAISSANCE COMMMUN - LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT PHASE | - Pour les encadrants intermeaiaires

€ proximite ENSE
PR nivesy 2 module sppiiqué secteur ingustra option sources miloactives scelldes

COMMUNICATION BIENVEILLANTE

elr inteme o4 qui ont le projet en 2021 ae aévelopper

JANTS CHERCHEURS

z
g
2
Z
E
S

fermée

DOD0EROEE0EE0D BOEAD

Ouverte

Ouverte

Duvere

Ouverte

Ouvere

Ouverte

Ouverte

Ouvere

Ouverte

Duvere

Ouverte

Ouvere

Duvere

Duvere

Reparée

Duvere

Ouvere

Duvere

Ouverte

® 1-50s5ur552 = ®

INSCRITS ~ STATISTIQUES ~PRESENTS E:sn:
16 0 m
2 0 [ ui |
: S
1 0 =3
6 [} [ 0u |
g 0 [ Oui |
1 0 [ oui |
: O
g 0
: S
1 0 m
: © @
: T -
3 0 [ ou |
1 0 [ ou |
: .
3 0 [ oul |
1 41 0 [ Non |
i @
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A 8 c D E F G __H | 1 K L M N Q P Q R S T u v w
X X Nombre Nombre
Phumie | Nomdeta I | SRS B - Type G| i, | MRS | Sdedd | dinseriptions | "2 | prirada | dhewesde | Hombrede Nersids | Wobmis | o, P—
° Nomvausase saasion Thbmaiess sage Dacadedévuc | Dacadefin | i ritions | ™EOU538 | rormacion X an lista dinscripdon | rvoqués prézance places scrits BréGency procencas dabsencs doncusés
PecIgopoue PIIATORIQLE aattarme refuzcas Mectiva cMoctis partiellas
lesprésants
AMIL-
AMELIORER | AMELIORER b avckipper Sladys
EFFICACEM |EFFICACEM Action o AIXEN " Y
ENTEA ENTSA unsuc.!ede e 07/10/2021 | 08/10/2021 | Publigues PROVENCE CESARI Fabienne | BARBIN 0 12 17 0
compétenc ELEGIA,
A MEMOIRE | MEMODIRE
2 | 4071 e85
AMU-
ADE-Pour |ADE-Pour |Matiers- Action Karine
i 02/07/2021 | 02/07/2021 | Publiques Adistance | DERHIEN Aurélie 15 o 20 15 o
débutant Soutiend la | collective UGHETTO,
3 | 4131 formation
SOCLEDE |SOCLE DE
CONNAISSA|CONNAISSA
NCE NCE
COMMUN = |COMMUN :
LES LES
FONDAMEN |FONDAMEN
TAUXDU  |TAUXDU
NT PHASE | -| NT PHASE | -
DEBUTANT -| DEBUTANT - [ARMU- Aaia v z LA AB AC AD AE AF
Pour les Pour les Manageme sllective 16/09/2021 | 22/11/2021 | Fermées Marseille PRETOT Margaux - - — - - o 0
agents qui [agenisqui |nt de
Durze réelled Codt Cout
ne sont pas |ne sont pas ce e St Codtvacation " Coltrzpas Colttransport | Coltsupport Codt total
managers  |managers pone Ia session padagogique hébergemeant
mais qui mais qui nts
ontun ontun
projet projet
orofessi £
elen elen 14 4000
manageme |manageme
nt nt
1| 3s81] 4000
Idoya DI
PONCIN:
| session 6149a2b61basd ® 6 ’
Avant de commencer vos bilans assurer vous
il n’y ait de li id aldd
qull Ny alt pas de lignes vides ou a ans
I ion de | é
extraction de la requéte.
20
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"""""""""" Agents présents pour une année donnée

Se positionner sur
« inscriptions »

Sélectionner une année e
(pour plusieurs année = —
reproduire la sélection o 4 = —
Sélectionner le statut de =3 &3
présence (présent p e A
. emglay 0 m m

total, et partiel) i e
Sélectionner : o CEE R
y s . e a 13/05;202 Nadege GUALLEM DEVILLAINE 280572001 - F \FION DES AGEN FLETRAVAILLEUR emplayee Coe m
I'établissement souhaité - ... e ——————————— v CEE
05,202 Abdethok CHIK 25/2021 - SAUVE TEVR SECOURISTE DU TRAVAIL fonmation inmale empl 0,00 =3 [ Présenc |

a emplay 0,00 m m

emplay ncoe =3
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"""""""""" AGENTS PRESENTS POUR UNE ANNEE DONNEE

Pour obtenir
I'extraction sur

w}péqu-, £ fvénements &6 Publics 3l ents & Intervenants O Administration

EXCEL =2 v [ mw( VV QX CENTRE AMU-DAH X ANNEE DESESSION: 2021 X STATUT PRESENCE - Prézent X STATUT PRESENCE - Partel X ETABLISSEMENT : ANU \3 L-5035ur 1744 = =
.
2 woaifier ie saatutdmnpuon ~
L| T i s SESSION TYPE DE PERSONNEL TARIF  INSCRIFTION FRESENCE
= voyer un Email 19/01)2921 - BILAN DE COMPETENCES employes np0€ -n-npt -
- . % ATestaton de présence
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12 |DUPRAT Christophe M. 19680703 christophe.C AMU SCIENCES = £C ASSISTANT ItA ASSISTANT IIG MARMONEF corinne SENSIBILISATSENSIBILISAT 4165 13/09/2021 CESARI Fabient
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