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Bienvenue,

Vous étes, ou souhaitez étre, habilité a dispenser des formations relevant du dispositif de
démultiplication mis en place par le réseau INRS - Assurance maladie/Risques
professionnels.

Forprev, le nouvel outil de gestion des habilitations mis en place par I'INRS et I'’Assurance
maladie/Risques professionnels, vise d’'une part a faciliter les échanges entre les instances
d’habilitation et votre structure, d’autre part a offrir a I'ensemble des partenaires de la
démultiplication un cadre harmonisé pour obtenir une habilitation et justifier de son
activité, délivrer des certificats sécurisés et enfin a offrir a chacun des outils statistiques
intégrés pour gérer son activité.

Ce guide d'utilisation décrit les principales fonctionnalités de Forprev, avec, pour fil
directeur, le cycle de vie de votre activité de formation. Il a vocation a évoluer et a
s’enrichir de vos questions et suggestions éventuelles.

Pour compléter les informations fonctionnelles présentées dans ce guide, des infobulles,
visualisables au roll-over, explicitent de nombreux champs et libellés dans Forprev. Une
aide en ligne accompagne toutes les étapes de la demande initiale.

Vous trouverez également sur le site public www.forprev.fr, I'ensemble des informations
relatives aux différents dispositifs démultipliés, ainsi que des réponses aux questions les
plus fréquentes, regroupées dans une rubrique FAQ.

Un formulaire de contact, accessible depuis I'application (en haut a droite de chaque page)
Bl Conat constitue un lien permanent entre votre structure et I'équipe Forprev pour vous

aider dans votre navigation et vos démarches via I'application.

Nous vous proposons aujourd’hui une nouvelle étape dans notre partenariat pour faire
vivre et développer, grace a nos efforts conjugués, une véritable culture prévention dans
les entreprises et la mise en place de bonnes pratiques professionnelles en matiere de
santé et sécurité au travail.

Toute I'équipe Forprev vous souhaite beaucoup de réussite dans le développement de vos
activités de formation.

Bonne appropriation de votre nouvel outil.
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Pour démarrer...

Rechercher, ajouter, sélectionner, enregistrer... Autant de fonctionnalités communes a I’'ensemble de
I'application. Pour éviter de les détailler a chaque écran, vous trouverez rassemblés dans ces
premiéres pages quelques principes généraux de fonctionnement.

B Identifiant et mot de passe de connexion

lere connexion : avant de recevoir un n° Forprev, l'identifiant est une adresse mail. Créer une adresse
mail dédiée sur gmail, la poste.net, yahoomail...

Connexion suivantes : apres attribution d’un n® Forprev, ce numéro constitue l'identifiant.

Changement de mot de passe : a réception du mail contenant le mot de passe, se connecter puis
suivre la procédure de changement de mot de passe. Saisir un mot de passe de son choix. Le mot
de passe doit contenir au moins 7 caractéres dont une majuscule et un chiffre. Une procédure
d’oubli de mot de passe est accessible sur la page de connexion.

Mot de passe oublié : cliquer sur (Mot d= pass= subligl pour ouvrir le formulaire de récupération de
mot de passe.

| | Forprev x

M Signaler I'oubli du mot de passe

nouveau mot de passe
par mail.

| Abandonner | L valider J

B Champs obligatoires / Champs facultatifs

Les champs suivis d'un astérisque doivent obligatoirement étre remplis. A défaut, un message
d’erreur s'affiche pour indiquer les champs obligatoires omis.

B Rechercher

Pour lancer une recherche, suivant les cas :
e renseigner les critéres de recherche, puis cliquer sur le bouton [ Fechercher |

ﬁ 7 . .
e ou cliquer le bouton « loupe » |'“-'~.,| au préalable pour ouvrir un formulaire de recherche.

B Ajouter

Pour ajouter un élément, cliquer sur le bouton | Ajouter
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B Sélectionner un élément dans un tableau et valider

Pour sélectionner un élément, selon l'action souhaitée, cliquer sur la ligne (mise en surbrillance)
concernée ou cocher la case en début de ligne, puis cliquer sur le bouton d’action sous le tableau.

Exemples : [ Vallger J / [ Ajouter J/[ Supprimer ]

B Mettre a jour

Une fois I'élément (a ajouter, enregistrer ou modifier) sélectionné, cliquer sur le
bouton ([ Mettre ajour ]

La mise & jour est la premiére

=> |'information apparait dans un tableau. étape de sauvegarde des
1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << < Page :,n’ 1 > =2 elemen_tsnsaISIS .O.U aJ?UIes'
. . — Elle doit étre suivie d’un
- e b B enreglstremen,t pour une
( Suppeime B | e ) §auvega'rde définitive des '
informations. En cas d’oubli
Assistante : | V| Mettre 3 jour

un message d’alerte rappelle
que l'absence
d’enregistrement entraine la
perte des données saisies.

B Supprimer un élément 7

Exemple de tableau mis a jour

Cocher I'élément a supprimer puis cliquer sur le bouton | Supprimer ) .

B Enregistrer

Cliquer sur le bouton ELreoiE )

B Naviguer

Pour naviguer d’une page a l'autre dans les tableaux, 2 options possibles.

Option n° 1 : utiliser > ou >>:
> ou < permet de passer d’une page a l'autre ;
>> permet d'atteindre la derniére ou << la premiere page ;

236 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : - - <o« Page : .,"'43 :a e

Libell&

FAF Local tezt Fab du 15 mars v

Option n° 2 : renseigner un numéro de page puis cliquer sur pour y accéder directement.

236 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : - - << < Page : 48 :b = [S]

Libell&

FAF Local Qi o1 test Fab du 15 mars
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B Activer/désactiver un prestataire, une entitég, ...

. R e

[ Désactiver ] [ Activer ]

g &

Cette fonction permet de neutraliser un élément dans |’application. L’élément activé ou désactivé
apparait alors comme élément inactif dans le tableau de recherche.

B Réduire ou dérouler les blocs de fonctionnalités

Cliquer sur [+ pour afficher les blocs de fonctionnalités

Cliquer sur |—| pour masquer les blocs de fonctionnalités et ne laisser apparent que le titre.

|+ Intervenants ftuteurs

|+ salles
[H Mmateriels
’I:I Documents
$ 0 &lement(s) trouve(s) Résultats par page : << < Page :,’IJ >‘.>>
B Trier

Comme dans une boite mail, il est possible de trier les colonnes des tableaux de Forprev.
Pour supprimer ou créer un tri, cliquer sur le triangle orange (indiqué ci-dessous par la fléche
orange).

Exemple : classer les résultats par ordre alphabétique, par ordre de dates, croissant ou décroissant.

Le tri offre une
| Lt
ool

meilleure lisibilité

: curs 21/01/2013 des tableaux.
ooz

] Grer 23/01/2013

I Mar 003 23/01,/2013

Tri par ordre alphabétique Tri par ordre croissant. Tri croisant sur les dates.

Il est possible d’effectuer des tris multiples. Pour effacer tous les tris, cliquer sur
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B Exporter
Pour exporter une liste issue d’un tableau et I'ouvrir dans un tableur Excel, cliquer sur |
B Normes de saisie

Les noms et prénoms comportent une majuscule sur l'initiale.

Exemple : Dupont Marie

Les noms ou prénoms composés comportent une majuscule a chaque initiale.

Exemple : Léonard Martin-Durant

B Contact Forprev

@F5ioey

Cliquer sur B Contact pour accéder au formulaire de contact et poser votre question.
Choisir dans le menu déroulant le théme principal de la demande, renseigner les champs

obligatoires puis cliquer sur | Envoysr J.

|_] Forprev x

@forprev

B Nous contacter

Objet de la demande * : |Formation professionnelle v

Formation professionnelle (descriptif)

Bonjour,

Je ne parviens pas a accéder 3 la fonctionnalité me permettant de modifier ma demande
d'habilitation "SZT niveau 1",

Merci

Descriptif précis de la demande * :

Votre e-mail * : |"an~'z Ee-mail.com |
Renseignez ici le texte de I'image ci-contre * : J aZZ 2

| Annuler ] [ Envoyer ]
(*) Champs obligatoires
Mentions |égales par défaut.

B Time-out

Afin de sécuriser votre connexion, un systéme de time-out existe sur Forprev : si le systéme ne
détecte pas d’activité pendant 30 minutes, votre session sera fermée et tous les éléments non
enregistrés seront perdus.

El Seuls les « clics » sur des boutons sont considérés comme des actions. Assurez-vous donc
d’enregistrer régulierement vos données.
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Partie 1 - Déposer une demande initiale

Vous trouverez dans cette premiére partie les principaux éléments vous permettant de déposer une
demande initiale d’habilitation pour I'un des dispositifs de formation démultipliés.

Sous le titre, vous trouverez parfois, le chemin d’accés aux fonctionnalités.
Exemple : Outils>Personnels>Mes informations

1. Créer un compte provisoire

@ forprev
—

* Déposer une demande
d’habilitation
: Demande de « Gérer ses habilitations
Information 0 is ; compte
provisoire

Gérer son activité

Sessions
stagiaires

Le site www.forprev.fr comporte deux espaces distincts :

e la partie publique, accessible a tous les internautes, présentant toutes les informations relatives
a I'habilitation et aux dispositifs de formation démultipliés,

e |'application proprement dite, partie accessible uniquement apreés authentification.

Créer un compte provisoire pour recevoir un mot de passe.

Deux accés au formulaire de création d’'un compte provisoire :
e le site www.forprev.fr : menu [Les habilitations] / rubrique [Dossier d’habilitation] / Bouton

Commencer une demande d'habilitation

e |'URL directe :
https://www.forprev.fr/public/gestionCompteProvisoire/creerCompteProvisoire.action

@ forprev
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@forprev

ENVIRONNEMENT_PROVISOIRE_COMNSULTATION )
R, | e les
informations
B Demander un compte provisoire avant envoi pour
Nom=*:[ ] éviter les erreurs
Prénom * : l:l de SaiSie dans
) .
Adresse mail * : l:l Iadresse ma/l.
Confirmation de I'adresse mail * : l:l 7

Renseignez ici le texte de I'image ci-contre * : l:l Te I t c

euillez recopier le mot affiché sous forme d'une image dans la zone prévue 3 cet effet.

[ Annuler ] [ Transmettra ]

1| Une adresse mail ne peut étre utilisée qu’une fois pour créer un compte provisoire. Il est
conseillé de créer une adresse mail dédiée (sur gmail, sur la poste.net, sur yahoo...) pour cette
opération et de ne pas utiliser sa propre adresse mail.

Renseigner les champs du formulaire de demande de compte provisoire, pour recevoir un e-mail
émis par NO-REPLY@inrs.fr.

Cet email est émis instantanément et contient le mot de passe nécessaire a la connexion sur
I'environnement provisoire de saisie de la demande d’habilitation. Le login est |'adresse renseignée
lors de la demande de compte provisoire.

Sur les modalités de connexion et de gestion des mots de passe : cf. partie « Pour démarrer ».

il En I'absence de connexion sur un compte provisoire pendant 1 mois, celui-ci sera désactivé et
toutes les données renseignées seront perdues.

2. Accéder aux formulaires de demande initiale

Version :1.7.49 i) 2ide
@ Fo rprV Adresse mail du compte provisoire & Contact

B Authentification

Identifiant * : |forprev7@outlock fr

Abandonner ] [Mot de passe oublié} [ Se connecter ]

Mot de passe recu par mail

@ forprev

Page 9 sur 55


mailto:NO-REPLY@inrs.fr

®
ANTS

R @
ot Natienal go Recter™

3. Le tronc commun

B Accéder aux champs de saisie de la demande initiale

Bonjour : forprev Forpreve
Date de derniére connexion : 30/04/2013 18:18

Demande provisoire

Numéro :

Date de transmission :
Date de mise a jour :
Etat :

[ Changer mot de passe ] [ Acceder 2 ma demande J [ Démarrer ma demande ]

Premiére connexion

Cliquer sur [ Démarrer ma demande .

Connexions suivantes

Cliquer sur [ Acceder & ma demande J

B Demande initiale : renseigner le tronc commun

B Détail tronc commun

Date de mise a jour : 30/04/2013 Demande OF/Entreprise * : “
Régime général * : SIRET * : l:l I:”:I l:l
Raison sociale de I'entité * : | Nom commercial : l:l
Structure nationale * : |[Mon | Raison Sociale du siége * : |

Demande OF/Entreprise

OF = organisme de formation / Entreprise = entreprise dispensant des formations en santé et
sécurité au travail en interne, pour ses salariés.

Le choix d’un statut (OF ou Entreprise) permet d’afficher des champs spécifiques de renseignement
de la demande initiale.

Structure nationale

Oui = Ce choix permet de renseigner la raison sociale du siége et |'adresse de correspondance du
siege.

@ forprev
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Gestion des adresses mail et postales

[=) Responsable de I'organisme / I'entreprise

civilite * : [ |v] Nom*:[ ]

Prénom ¥ : l:lFom:tion* : l:l

=) Correspondant habilitation entité
civilite * : [ || Nom=:[ ]
Prénom * : l:l Date de naissance * : lj

Adresse mail * : I:I Muméro de téléephone * : I:I

=) Adresse de correspondance de I'entité demandeuse

Adresse postale * :

Codepostal* : [ [v] vile* : [ ]

Adresse mail : boite de réception des informations de connexion aprés habilitation.
Adresse de correspondance de I'entité demandeuse : adresse de réception des courriers.

Informations relatives a l’'entité demandeuse

= Entité

Statut juridique * : Date de création * : |04/02/2013 ]

Code NAF * : | 51102 hd N° de déclaration d’existence * : |23760074838

Certifications détenues par I’entité demandeuse (qualité, CACES, qualification
Certificats entités * :  ,ofassionnelle...). Exemple : ISO 9001

o _ Ensemble des activités de I'entité demandeuse.
Domaines interventions * :

Expérience prévention * :  EXxpérience dans le champ de la prévention des risques professionnels.

Actions de formation mises en oeuvre * :

Partenariats conclus dans le cadre des activités de formation (autres OF, entreprises
ou commune mettant a disposition du matériel ou des locaux,...) ou dans le cadre de
la prévention des risques professionnels (caisse de rattachement, services de santé,
tout acteur de la prévention des risques pros en France,...)

Partenariats * :

Effectif de I'entité * : Effectif formateurs de I'entité * :

Nombre d'échelons * :

Site web
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Notion d’échelons

Effectif de I'entité * : :I Effectif formateurs de 'entité * : I:I

Nombre d'échelons * : EI

Site web :

[=) Liste entités associées

0 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :E]/o > >>

Siret Raison sociale de ‘ Nom de |'antenne Entité d'échelon
|'entité

supérieur

= - |

Accéder Entité Ajouter entité

( Retour ) ( Annuler ) ( Imprimer ) (L Enregistrec )

Nombre d’échelons :

+ 1 échelon : uniquement une entité habilitée

« 2 échelons : une entité habilitée et une ou plusieurs entités d’échelon 2

- 3 échelons : une entité habilitée, une ou plusieurs entités d’échelon 2 et des entités d’échelon 3

E¥ si nombre d’échelon = 1, il est impossible d'ajouter une entité associée.

Représentation de la notion d’échelons dans une structure

Habilitations

Habilitations

Echelon 2 -
Echelle régionale

Echelon 2 -
Echelle régionale

Echelon 2 -
Echelle régionale

Habilitations

Echelon 3 - Echelon 3 - Echelon 3 - Echelon 3 - Echelon 3 -
Echelle locale / Echelle locale / Echellelocale / Echelle locale / Echelle locale /
départementale départementale départementale départementale départementale
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W Détail entité associée

swer + + [

Raison sociale * : | |

Nom commercial : | |

Antenne * : [ [v]

Nom de I"antenne * : | |

Echelon * :

Entité d'échelon supérieur * : | v|

= Adresse entité

@
ANTS
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Adresse postale * :

Code postal * : vites:[ ]

= contact entité
civilite * : [ |v|
Nom =[]
Prénom * : l:l
Date de naissance * : lj

Mail * : |
Téléphone * : [ ]
Site web : | |
( Retour ) ( Supprimer ) ([ Annaler ) Enregistrar ) Ajouter I'ensemble des

Ajouter les entités d’échelon 2 avant celles d’échelon 3.

entités associées lors
de cette étape.

L'adresse mail renseignée correspond a la boite de réception des informations de connexion aprés

habilitation.

Modifier une entité associée

= Liste entités associées

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << < Page :j 1 > i @

Echelon Entité d'échelon

supérieur

43153389200011 Hardis Conseil 2

[ Accéder Entité [ Ajouter entitd |

[ Retour ] [ Annuler ] [ Imprimer ] Enregistrer

Cliquer sur[ Acceder 3 ma demands ] puis sur [ Accéder au tranc Commun

Sélectionner, dans le tableau, I'entité a modifier puis cliquer sur [ Accédaer Entité |

@ forprev
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4. Les habilitations

B Accéder aux pages de I'habilitation proprement dite

B Saisir la demande initiale

[N“ de demande : Date demande : 01/05/2013 Etat de la demande : En cours Date de transmission : ]

Informations du tronc commun

Date de mise a jour : 01/05/2013
Demande OF/Entreprise : OF
Régime général : Non
SIRET : 51385265700016
Raison sociale de I'entité : Groupe hardis
Nom commercial
Structure nationale : Oui

Informations habilitations

0 elément(s) trouveé(s) Résultats par page : <= < Page :D/D >>>

[ Retour ] [ Accéder au tronc commun ] [ Accéder habilitation ] [ Nouvelle habilitation ] [ Visualiser avant envoi ]

La premiere phase de la demande initiale : la saisie des informations du tronc commun est
terminée. Démarrer la seconde phase : la saisie des informations relatives a la demande

d’habilitation proprement dite.

Depuis le tronc commun, cliquer sur | Retour | pour accéder a I'écran « Résumé » de la

demande initiale.

Cliquer sur | Nouvelle habilitation | pour créer votre demande d’habilitation pour un

domaine/niveau.

B Sélectionner un domaine/niveau

M Détails de I'habilitation

: En cours Date d'envoi : ]

[N"-‘ de d de : Dated de : 24/05/2013 Etat de la dem.

Domaine/Niveau * : | ASD CPS-ID niveau 1 (Acteur ASD CPS-ID)

= Entités associées

0 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :DJO ==>

Nom antenne Echelon L sociale de
& rattachés

Rattacher/Détacher Enti

Sélectionner le domaine et le niveau de I'habilitation que vous souhaitez obtenir dans le menu
déroulant « Domaine/Niveau ».

En cas d’entités associées, cliquer sur [Rattacher/Détacher Entits] |

il Déposer une demande d’habilitation par domaine/niveau.
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B Rattacher une entité a I’habilitation

N° de demande : Da

Entités détachées
Domaine/Niveau * :

Résultats par page : - - << <Page -.jl > >>

Raison sociale Nom antenne Echelon Raison scciale de
I'entité rattachée

Etape 1

0 élément(s) trc

B Conseil
Etape 2
32 A Log 3 B cConseil
( Détacher ] ( Rattacher ,
Entités rattachées
Motivations :
Résultats par page : << <Page :EID > >>
Siret Raison sociale Nom antenne Echelon Raison sociale de
I'entité rattachée

I | ] I O ] B

Nombre de formateur

0 élément(s) trouvé( Etape 3
—

Etape 1 : cocher les entités a associer a I’'habilitation dans le tableau « Entités détachées »

EH Une entité d’échelon 3 ne peut étre rattachée a une habilitation que si son entité d’échelon 2 est
rattachée a I’habilitation.

Etape 2 : cliquer sur(__ Rattscher ] |

Etape 3 : cliquer sur [ Mettredjour ],

Pour détacher une entité, le principe est le méme en cliquant sur | Détacher |,

il Compléter soigneusement cette partie pour éviter de prolonger le délai d'instruction.

B Motiver sa demande d’habilitation

(= Motivations

Indiquer en quoi il est important, pour son activité et son développement, de
Motivations : dispenser les formations pour lesquelles I'habilitation est demandée. Présenter
un véritable projet de mise en ceuvre et développement de cette activité.
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B Ajouter un ou plusieurs formateur(s)

Renseigner le nombre de formateurs pour le domaine/niveau

=] Moyens humains
Mombre de formateurs pour le domaine/niveau * : l:l

0 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : m - << <Page : D /o e
N® Forprev Civilité Nom Prénom Date de Adrasse mail Qualifications Numéro de Date de Date de fin de
naissance Certificat délivrance wvalidite
|  Mouveau Formateur Madifier formateur

[=] Moyens logistiques et pédagogiques

Liste compléte du matériel utilisé par I’entité pour dispenser la

Matériels pédagogiques : X i X , i X
formation (exemple : présentation d’un « kit » remis aux formateurs,,

Documentation générale mobilisée par I'entité dans le cadre des

Ressources documentaires : ) ) , . . L
formations dispensées dans le domaine/niveau considéré P

. I . i Moyens mis en ceuvre pour permettre I'acces aux formateurs et
Conformité et accessibilité des référentiels :

aux stagiaires des documents de référence y
= Promotion et communication
Actions de promotion et de communication : | Salons, conférences,... (Fournir des exemples)
£
Outils de communication : | Sjte internet, catalogues,... (Fournir des exemples)
i

=] Adaptation pédagogique

Quelles sont les méthodes pédagogiques mises en ceuvre dans le

Méthodes pédagogiques ) i . ;
cadre des formations du domaine/niveau concerné ? P

Comment la formation est-elle séquencée dans son alternance entre
Organisation de I'alternance : | face-a-face pédagogique et retour au poste de travail. Quels sont les
travaux intersession éventuels ? ... e

Quelles sont les actions de suivi post-formation mises en ceuvre par

Suivi de la formation o K o
l’entité aupres des stagiaires ? y

Quels sont les partenaires prévention mobilisé dans le cadre du face-

Intervenants extérieurs A B .
a-face pédagoggiue ? P

Quelles sont les technologies utilisées et comment ? (logiciels de
présentation, outils en ligne...) P

. . L Quelles sont les actions visant a améliorer la qualité des formations
Ewvaluations, démarche qualité : i . . N . X ,

Place des NTIC

dispensées (formations des formateurs, enquétes de satisfaction) ?

[ Retour ] | Supprimer | [ Annuler ] [ Imprimer ] [ Enregistrar ]

Renseigner le champ : Nombre de formateurs pour le domaine/niveau. Aprés avoir renseigné
I’ensemble des champs suivants, cliquer sur | EQERizter J .

Une fois [I'habilitation renseignée, ajouter un ou plusieurs formateur(s). Cliquer sur

[ MNouveau Formateur ]
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Détail du formateur

W Détail formateur

Identité formateur

N® Forprev : [ | Civilité * : [.‘-1 v|
Nom * : [f:“’a:e...' ] Prénom * : [—a |Dale de naissance *
Adresse Mail * : [!:_ & Het@h 3k ] Référent * : |Ou| v|

Niveau de certification

Qualification * : [Cr.:-":cat de formateur CPS-ID :]

Date de délivrance : [: Date de fin de validité * : jo1

N°certificat Forprev : |

Supprimer formateur [ Annuler ] [ Enregistrer ]

N° Forprev : le numéro est connu si l'individu existe déja dans Forprev.
Adresse mail : boite de réception des informations de connexion aprés habilitation.

Date de délivrance : date de délivrance de la certification. Si ce champ est renseigné, alors le
champ N° certificat Forprev devient obligatoire.

N° certificat Forprev : permet de contréler l'existence du numéro de certificat sur cette
qualification, si I'individu est enregistré dans Forprev.

Apres avoir renseigné les champs relatifs au(x) formateur(s), accéder au résumé de la demande
pour vérifier avant envoi, modifier si besoin ou créer une autre nouvelle demande d’habilitation pour
un autre domaine/niveau (cf : ci-dessous).

e« A vérifier avant I’envoi de la demande initiale

Pour accéder au résumé de la demande depuis le détail d’'un formateur :

Cliquer sur | Retour | : acces a I'habilitation.

Puis cliquer a nouveau sur | Retour | : acceés au résumé de la demande.
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B Saisir la demande initiale

[N’ de demande : Date demande : 01/05/2013 Etat de la demande : En cours Date de transmission : ]

Informations du tronc commun

Date de mise a jour : 01/05/2013
Demande OF/Entreprise : OF
Régime général : Non
SIRET : § 265 16
Raison sociale de l'entité : Gro ard:
Nom commercial :
Structure nationale : Ou

Informations habilitations

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page ;EI[], > =5 @
Description courte du domaine/niveau . . . . . >
_ Sélectionner I'habilitation & modifier

ASD CP3-ID niveau 1 (Acteur ASD CPS-1D)

[ Retour ] [ Accéder au tronc commun ] [ Accéder habilitation ] [ Nouvelle habilitation ] [ Visualiser avant envoi ]

Créer une nouvelle habilitation pour
Pour modifier une habilitation, |a sélectionner dans le tableau. un autre domaine/niveau

Pour créer une nouvelle habilitation pour un autre domaine/niveau, cliquer sur
[ Nouvelle habilitation j .

5. Envoyer la demande initiale

e Relire la demande avant envoi

B Saisir la demande initiale

[N' de demande : Date demande : 01/05/2013 Etat de la demande : En cours Date de transmission : ]

Informations du tronc commun

Date de mise a jour : 01/05/2013
Demande OF /Entreprise : OF
Régime général : Non
SIRET : 265
Raison sociale de I'entité : Gro ardi:
Nom commercial :
Structure nationale : Oui

Informations habilitations

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :Ell > >>

Description courte du domaine/niveau

ASD CPS-ID niveau 2 (Formateur ASD
CPS-1D)

ASD CPS5-1D niveau 1 (Acteur ASD CP5-1D)

[ Retour ] 1 Accéder au tronc commiun l [ Acceder habilitation ] [ Nouvelle habilitation _] [ Visualiser avant envoi J

Une fois le tronc commun, toutes les habilitations et les entités associées renseignés, cliquer sur
[ wisusliserawant=nvei | pour accéder aux informations renseignées qui seront adressées a I'entité

instructrice pour instruction.
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Vérifier les informations du tronc commun

Veuillez relire attentivement votre demande avant envoi.
Celle-ci finalizée, valider 'envai en cliguant sur = Envoyer ».
Pour finaliser votre dossier :

- imprimer le courrier de formulation de la demande ;

- adresser le courrier & I'INRS, Département Formation, Secrétariat CNH

[N“ ded de : Dated

-y apposer le cachet de votre organisme ainsi que la signature du responsable jundique ;

: 28/05/2013 Etat de la demande : En cours Da

ue du Morvan, CS 80027, 54519 Vandoeuvre Les Nancy Cedex.

nvoi

H Tronc commun

= Demande provisoire

Date de mise & jour

Veuillez relire attentivement votre demande avant envoi.
Celle-ci finalizée, valider I'envoi en cliqguant sur « Envoyer =.
Pour finaliser votre dossier :
- imprimer le courrier de formulation de la demande ;
- v apposer le cachet de votre organisme ainsi que la signature du responsable juridique ;

- adresser le courrier a I'INRS, Département Formation, Secrétariat CNH, 1 Rue du Morvan, C5 60027, 54519 Vandoeuvre Les Nancy Cedex.

1 24/05/2013

Régime général * : |Non  w

Raison sociale de 'entitée *

Demande OF fEntreprise *

¢ [Hanl—

SIRET * : [Eie

Structure nationale *

Adresse de Correspondance du -\.ii'w_J:L

Adresse postale ®

Code postal * :

Nom commerciol + [ ]

Raison Sociale du siége * |

. —]

ville = ; [—

Effectif de I'entité * :

Nombre d'échelons *

Site web

e

Effectif formateurs de I'entité *

:

2 élément(s) trouvé(s)

[ Entités de la demande

Résultats par page :

Raison sociale de

<< <Page :Dfl :-:-7 @f

HNom de 'antenne n E

I'entité
421 Conseil 2 Ha I
326 Le 3 P conseil
[ Retour ] [ Suivant ]

Cliquer sur [ Retour | pour accéder au résumé de la demande.
Cliquer sur | Suivant

premiére habilitation.
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Vérifier les informations des demandes d’habilitation pour chague domaine/niveau

B Habilitation 1

Domaine/Niveau * : |A3)CPS—]Driueaul[m:tﬂ.rAS)M-]D} v

= Entités associées

2 element(s) trouve(s) Reésultats par page : << < Page :Dfl

321 Logi 3 =il

—| Motivations

Motivations :

=] Moyens humains

Nombre de formateurs pour le domaine/niveau * :

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :D;fl ))-)

N*® Forprev Civilité Prénom Date de Adresse mail Qualifications Numéro de Date de Date de fin de

naissance Certificat délivrance validité

Certificat de
fermateur de

M Formateur H 28/04/ W8 Ia e lel ¢ ateurs 04/05/2017
cPs-1D
=] Adaptation pédagogique
Méthodes pédagogiques : -
y:
Organisation de l'alternance : .
Suivi de la formation : -
Intervenants extérieurs : ‘
Place des NTIC : .
Ewvaluations, démarche qualité : .
e
Précédent [ Suivant ]
[ Retour ] [ Corriger demande ] Envoyer
Cliquer sur [ Précédent ] ( Suivant | pour accéder aux habilitations précédentes et
suivantes.
Cliquer sur | Retour | pour accéder au tronc commun.

Cliquer sur [ Corriger demande  pour sortir de la relecture et modifier un élément de la demande.

1| Le bouton | Envoyer | est accessible s’il s’agit de la derniére habilitation.

@ forprev

Page 20 sur 55



®
ANTS

R @
ot Natienal go Recter™

Envoyer la demande initiale

Suivi de la formation : L
&
Intervenants extérieurs : L
£
Place des NTIC : L]
:
Evaluations, démarche qualité : -
&

[ Précédent ] Suivant

[ Ratour ] [ Corriger demande ] [ Envoyar ]

Aprés vérification du tronc commun et de l'ensemble des habilitations demandées, cliquer
sur [ Enwoyer ] .

[ e systéme vérifie que la demande est compléte (tous les champs obligatoires sont renseignés) :
e sila demande est compléte : elle est envoyée pour instruction,
e si la demande est incompléte : un message s’affiche rappelant que la demande doit étre
complétée avant envoi.

 Forprev *x

* La demande a été transmise avec le n® 100144, L'orpanisme chargd de son instruction est @ la
CHH.

Farmar

Une fois envoyée, la demande initiale n’est plus modifiable. Un courrier est automatiquement généré
par Forprev. Imprimer et renvoyer ce courrier afin que l'instruction de la demande puisse
démarrer.

il En cas d’erreur ou d’omission dans la demande, contacter la CNH via le formulaire de contact.
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Partie 2 — Gérer ses référentiels

Profil utilisateur : correspondant entité habilitée (se connecter grace aux informations regues par
mail). Aprés instruction de la demande, un courrier vous est adressé. Les identifiants et mots de passe
sont envoyés par mail au(x) CEH/CEA et aux formateurs.

Vous trouverez dans cette partie, le détail des principales fonctionnalités vous permettant de gérer vos
entités associées et vos formateurs pour les domaines/niveaux pour lesquels vous étes habilité ou
souhaitez |'étre.

1. Gérer ses entités associées

Référentiel>Entités associées>Mes entités associées

@ F\'crslon rev

Bu\Eﬂ- CONSULTATH

Entités associées Mes entités associées

Utilisateur :. @8 . CEH (Correspondant habilitation entité)

@m@

Déconnexion

B Mon bureau

Test message &  ormateurs Nouvelle entité associée

Gérer la hiérarchie

=) Mes Alertes non traitées o
Droits 3 déclarer des formateurs

Cadre : Droits a déclarer des sessions
swet : [

Choisir Mes entités associées dans le menu « Référentiels » pour accéder aux fonctions de gestion
des entités.

M Liste des entités associées

Raison sociale : [HARDIS GROUPE v| Echelons affichés : [Tous v Actif/Inactif :
3 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page:|1 |f1 > ==
Ne Sirat Raison sociale Nom Hom de elo Entité d'échelon supérieur | Responsable Actif/ Inactif Habilitations
commercial
ASD CPS-ID niveau 1 (Acteur
ASD CPS-1D), ASD CPS-1D
= ARl 2 e 4 niveau 2 (Formateur ASD
CPS-ID)
ASD CPS-1D niveau 1 (Acteur ASL
28 Log B Ly v CPs-1D)
50 Re 2 H# Responsable v

[(Ajouter entité associ¢e | [ Détail entité associde | [ Gérer higrarchie ] [ Oroits sessions | [ Droits formateurs )

Le tableau liste I'ensemble des entités associées et les habilitations auxquelles elles sont rattachées.

Les boutons permettent de paramétrer les entités associées :

-ﬂ.;cuter entité associde [ Détail entité associdée Gérer higrarchie ] [ Droits sessions ] [ Droits formateurs ]
Ajouter de nouvelles Modifier I'entité Gérer les échelons Paramétrer le droit Paramétrer le droit des
entités associées associée sélectionné: des entités associées  des entités associées a entités associées a

dans le tableau déclarer des sessions rattacher des formateurs

aux habilitations
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B Rattacher une nouvelle entité associée

Rechercher la nouvelle entité

M Détails de I'entité associée

N° SIRET * : [w |[w1]pw ] ] (L Bechecher )
Raison sociale * : [ ] Enseigne : l:

Saisir le SIRET puis cliquer sur | Rachercher |,

=> 2 types de résultats possibles.

1. I'entité est trouvée : les champs sont automatiquement renseignés.

B Détails de Nentité associée
wesiver ;55 T Ciatechec
Raison sociate * : [ I ] Enseigne : [ ]
swle : [ coserar : [
Nom commercial : [ | Antenne * : [ ]
Nom de I'antenne : [ Echelon * : [ 2
Entité d'échelon supérieur : [ vl Responsadle® : [ ]
Adresse entité
4|
Code postal * : (5240 v
ville * : [CORESvOE V]

|| Forprev . . x
2. aucune entité trouvée avec le SIRET saisi : e s e seresend s eres
renseigner le champ « Raison sociale »

Fermer

Renseigner la nouvelle entité

H= contact entité

N° Forprev : | | Civilité * :
Utilisateur existe : Non Adresse mail * : l:lNuméro de téléphone * : I:I

Site web : |

[ Retour ] [ Enregistrar ]

Cliquer sur la loupe pour rechercher le contact de |'entité associée.
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Raison soc . R . .
B Sélection d'un individu

N° Forprev : l:llm:lureles éléments :
Nom comme Civilité : ‘ v|Nom : |C.F_A |Prénom :
N
Nom de Fantll 1,1 e natssance : [ @

Entité de niveau supé|

[ Effacer ] [ Rechercher ]

+ Aucun résultat

Adresse * : o N° Forprev Civilité Prénom Autre nom Date de Type Employeur Actif
naissance d'individu MRP
1
I I I I I I I I M B

75004 ‘

Code postal * :

Ville * : |PARIS [ Annuler ] [ valider ]

Sélectionner la ligne correspondant au contact recherché, puis cliquer sur .

1] Si aucun résultat ne correspond au contact recherché, cliquer sur | Annuler ).

M Détails de I'entité associée

N° SIRET : @_l Raison sociale * : |HA B B

Nom commercial : I:I Antenne * :
Nom de I'antenne : I: Echelon * :
Entité d'échelon supérieur : | V| Resp ble * : |Re able
Active * :

B Adresse entité

Adresse * :

a1
LE
92400 v
COURBEVOIE v

[= Contact entité

N°® Forprev : | | Civilité * : DI
Utilisateur existe : Oui Adresse mail * : |la Numéro de téléphone * :

Site web : | l

Code postal * :

ville *

Cliquer sur | Enregistier | aprés avoir renseigné tous les champs relatifs a la nouvelle entité a

associer et retourner a la liste des entités associées.

il La nouvelle entité n’est encore rattachée a aucune habilitation a ce stade : cf. Partie 4.3.
« Effectuer une demande de modification ».

@ forprev

Page 24 sur 55



L J
ANTS

Ittt natiemat ge necte™

B Modifier une entité associée

M Liste des entités associées

sociale : W '- v | Echelons affichés : Adif/lnadif 3
Fer )

4 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page: /1 > >

« T o« 2 we RS

Responsable

2 H - Responsable

5¢

[ Ajouter entité associde | [ Détail entité associde | ( Gérer hiérarchie ) ( Droits sessions ) [ Oroits formateurs )

Sélectionner une entité dans la liste des entité associées, puis cliquer sur | Détail entité associée | |

Gérer la hiérarchie : modifier un échelon

’
Outils Référentiels Administration Habilitations Sessions

B Liste des en ENtés associées Mes entités assocées
Raison sociale Formateurs | Nouvelle entité assoaée : |Tous v
Gérer la hvérarchie _
‘ Chemin n°1
Droits 3 dédlarer des formateurs

4 &lément(s) trouvé(s) Droits & déclarer des sessions

o
i | ———
—_— | — | p—
| i : |
soo T < R 2 w Rasp:
33 w 2 w Rosp

((Ajouter entité associde | [ Détail entité associée ) [ Gérer hidrarchie | [ Oroits sessions ] [ Oroits formateurs

Deux chemins possibles pour modifier I'échelon d’une entité associée :

e chemin n°1 : par le menu Référentiels/ Entités associées/Gérer la hiérarchie,

e chemin n°2 : cliquer sur [ Geérerhigrarchie | apreés avoir sélectionné I'entité associée dans la
liste des entités associées.
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W Hiérarchie des entités associées

Raison sociale :m - w| Echelons affichés : |[Tous |»

4 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :fl Cex)>>> =
Raison sociale Echelen Actif/ Inactif ( 5 P e périeur
wo 2 v v
re 2 v cea Y
w 2 v ces
Echelon :[3__|w|Actif/Inactif : [Actf v |Entité d'échelon supérieur : [HaR D v
( Retour ] [ Enregistrar |

Sélectionner une entité associée dans le tableau et faire évoluer I'échelon :
e passage d'un échelon 3 a un échelon 2 : aucune restriction,

e passage d'un échelon 2 a un échelon 3 : il doit exister une entité d’échelon 2 rattachée a
la méme habilitation.

Rattachement d’une entité a une nouvelle entité associée d’échelon supérieur

Dans le cadre d’un changement d’entité d’échelon supérieur, donc pour rattacher une entité a une
nouvelle entité d’échelon supérieur, 2 cas :

e cas n°l: la nouvelle entité d’échelon 2 doit étre rattachée a toutes les habilitations de
I'entité d’échelon 3 transférée,

e cas n°2: en cas de modification de la hiérarchie combinée a une modification de
I’'habilitation de I'entité associée, déposer une demande de modification (voir ce point traité
en partie 4).

Cliquer sur | Enregistrer | aprés avoir modifié I’échelon d’une entité.

B Gérer les droits a déclarer des sessions

B Liste des en ENtes associées Mes entités associées
Raison sociale Formateurs ‘ Nouvelle entité associée : |Tous v
Gérer |a hiérarchie E

i o
Chemin n°1 Droits 3 déclarer des formateurs

4 élément(s) trouvé(s) Droits 3 déclarer des sessions Z] <<<Page:|l |/1 E

Echelon | Entité d'échelon supérieur Resp|

Chemin n°2

LA)outof entité lxso:m’c) [ Détail entité .ucx-‘oJ [ Gérer hierarchie J [ Droits sessions J [ Droits formateurs J J
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Deux chemins possibles pour paramétrer le droit des entités associées a déclarer leurs sessions de
formation :

e chemin n°1 : par le menu Référentiels/ Entités associées/ Droits a déclarer des sessions ;

e chemin n®°2: cliquer sur | Creits sessions | apres avoir sélectionné I'entité associée dans

la liste des entités associées.

B Paramétrer les droits des entités associées a déclarer des sessions

Habilitation :| V|

| Filtrer

0 &lément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :Dfﬂ :»:»:» L’option « Délégué » est

Raison sociale Paramétrage réservee aux entités
: e d’échelon 2.
Mon Oui Deélégue
[ Retour ] [ Enregistrer J

Sélectionner une habilitation dans le menu déroulant, puis cliquer sur .

B Paramétrer les droits des entités associées a déclarer des sessions
Habilitation : [ASD CPS-ID riveau 2 (Formatewur ASL w |
: — Par défaut une
1 &lément({s) trouvé(s) Résultats par page ;| 10 | oK | =< <Page :|1 |/1 :- = |£| entité associée ne
Raigon socials Echalan Paramdétrage peut pas déclarer
de session.
Diélégué Le paramétrage du
_ droit a déclarer des
(Mattra 3 jour ) sessions se fait

Aucune déclaration Déclaration de Déclaration de session + pour_un_« COUP'e i
de session session [ gestion des droits & o habilitation/entite
déclarer pour I'échelon 3

Sélectionner une entité, puis cocher :
« Non : I'entité ne peut déclarer de session ni pour elle-méme ni pour ses entités d’échelon 3
« Oui : I'entité peut déclarer des sessions pour elle-méme et/ou pour ses entités d’échelon 3

- Délégué : (uniqguement pour une entité d’échelon 2) I'entité peut déclarer des sessions pour elle-
méme et les entités de sa hiérarchie. Elle peut aussi paramétrer le droit a déclarer des sessions
pour ses entités d’échelons 3

Cliquer sur [ Metredjour | aprés le paramétrage des droits de l’entité sélectionnée avant de

commencer le paramétrage des droits d’une autre entité. L'option choisie apparait dans la colonne
paramétrage.
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Cliquer sur | Enregizter | avant de passer a une autre habilitation ou de quitter la page.

2. Gérer ses formateurs

B Gérer les droits a rattacher des formateurs

B Liste des en ENtités associées Mes entités associées

Raison sociale Formateurs | Nouvelle entité associée : | Tous v
Gérer la hiérarchie @
Chemin n°1 Droits 3 déclarer des formateurs
4 élément(s) trouvé(s) Droits a dédlarer des sessions vl <<<page :[1 |71 (

Raison sociale Nom Nom de |'antenne ‘ Echelon Entité d'échelon supérieur ‘ Resq]

commercial

s A 2 HARD Chemin n°2
sz v 2 HARL Resp
((Ajouter entité associée ) [ Détail entité associde | | Gérer hidrarchie ) ( Droits sessions ) [ Oroits formatelrs

Deux chemins possibles pour paramétrer le droit des entités associées a rattacher des formateurs :

e chemin n°l: par le menu Référentiels/ Entités associées/ Droits a rattacher des

formateurs ;

e chemin n®°2 : cliquer sur [ Droit= formst=ur= | aprés avoir sélectionné l'entité associée dans

la liste des entités associées.

B Paramétrer les droits des entités associées a rattacher des formateurs

4 élement(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :D{l >:>:>
Raison sociale Parameétrage L’option « Délégué »
HA 2 Délégué est réservée aux
Log E 3 3 NON entités d’échelon 2.
re: - T 2 oul
@ Non @ Qui @ Délégué
’ ’
Aucun " Rattachement de ~_ Rattachement de
rattachement de formateur __ formateur + gestion des D
formateur droits a rattacher pour
Sélectionner une entité, puis cocher : I'eéchelon 3

« Non : 'entité ne peut pas rattacher de formateur a ses habilitations ;

« Oui : I'entité peut rattacher des formateurs a ses habilitations ;

- Délégué : l'entité peut rattacher des formateurs a ses habilitations et paramétrer le droit a

rattacher des formateurs pour ses entités d’échelons 3.
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Cliquer sur [ Metredjour | aprés le paramétrage des droits de l’entité sélectionnée avant de
commencer le paramétrage des droits d’une autre entité. L'option choisie apparait dans la colonne
paramétrage.

Cliquer sur | Enregistrer | avant de passer a une autre habilitation ou de quitter la page.

B Accéder a a la liste des formateurs référencés

Référentiels > Formateurs > Formateurs référencés

I e e e e

Entités associées

W Liste récapil
Formateurs Formateurs référencés
Référencer un formateur SASDUESIDENSS 2 {Forstets ASD CRERID)
| Rattaché - R = . valide
RGUSE3S1 M Formateur 8 Déclarer une qualification v o 1
Rattacher/Détacher formateurs
Habilitations

B Liste récapitulative des formateurs référencés

niveau 2 (Formateur ASD CPS-1D)

| R - valide

RGUS6351 M Formateur |

4

Liste des Le formateur rattaché a une La qualification Obligation d’un

formateurs habilitation peut animer les déclarée pour le formateur référent

référencés sessions des stages de ce formateur est valide par habilitation
domaine/niveau ou non

B Déclarer une qualification sur I’lhonneur pour un formateur

Référentiels > Formateurs > Déclarer une qualification

La déclaration sur I'honneur est une procédure de confiance qui permet d’attester qu’un formateur
posséde bien une qualification sans avoir a renseigner un numéro de certificat.

B Rechercher Entites associees i
N® Forp FOrmateurs Formateurs reférences
o R Référencer un formateur
Civilité : I:lﬂum : | Prénom

Déclarer une qualification

Date de naissance : Ij )
Rattacher/Détacher formateurs
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m Référentiels Administration Habilitations Sessions -

B Rechercher pour déclarer qualification sur I'honneur

N°® Forprev : ::I Inclure les éléments g _La .I"e-CherChe dun
individu nécessite de

Civilité : |[Mm v|Nom : LC»Q_DC:!_:J Prénom : chl!{eﬂi_ﬂr_‘”; ] pOSSéder:

Date de naissance : |22 7uge° 3 ®
* soit son n° Forprev,
« soit ses nom,
prénom et date de
1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page :[E_: << <Page [:]/ 1 > >> naissance
ivilit N Prénom Autre nom Date de Adress

I

naissance

F - o 98¢
G gar

[ Signaler dcub!onJ ( Valider J [h‘omeau ‘ormatcqu

Rechercher, via I'écran de recherche, l'individu dans Forprev afin de déclarer une qualification sur
I'honneur pour son compte.

Saisir son n° Forprev ou ses nom, prénom et date de naissance puis cliquer sur (__Fechercher ],

Cas n°1 : |'individu recherché apparait dans le tableau de résultats : le sélectionner dans le tableau

de résultat puis cliquer sur ,

Cas n°2: lindividu recherché n’apparait par dans le tableau de résultats : cliquer sur
(Mouvesu farmateur| pour créer un nouvel individu dans Forprev.

B0 Lindividu est créé avec les données renseignées dans les champs de recherche. Bien vérifier les
informations saisies avant de créer un individu.

W Détail de I'individu
N°® Forprev : ENLS1291 Actif/Inactif : Actif Membre du service prévention :

Civilité * : |M hd Nom * : Prénom * : |F
Autre nom Date de naissance * ; 0802158
Adresse mail * : Jsur L o@h
Adresse personnelle Adresse professionnelle Adresse professionnelle alternative

Certificat formateur DEM (document PDF)

Qualifications obtenues

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << < Page :Elfl. > >> @@

Qualification Nationale Organisme dispensateur [ Date de fin de Session Date de fin de Date BI

d'obtention validité session

Caertificat de
- formateur de v 23/04/2013 :5‘ H
farmataurs SST
( Supprimer | [ Ajoutar ]
Cliquer sur | Ajouter | pour déclarer une qualification sur I’honneur.
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[= Qualifications obtenues

1 éléement(s) trouvé(s) Résultats par page : << < Page :fl >>> @
Qualification Nationale Organisme dispensateur Date Date de fin de Origine Session Date de fin de Date BI
d'obtention validité session
Certificat de
[ formateur de v 23/04/2013 05/04/2017 H
formateurs S5T
[ Supprimer ] [ Ajouter ]
\ Qualification * : |Certificat de formateur CP! v
Date de délivrance * : (01/05/2013 =]
\ Date fin validite * : |01/05/2015 =
Commentaire * :
[ Désactiver ] | Activer | [ Enregistrer

Renseigner les champs « Qualifications » / « Date de délivrance » et « Fin de validité » puis cliquer
sur [ Mettre & jour ] , pUiS sur[ Enregistrar ] .

il L'adresse mail renseignée correspond a la boite de réception des informations de connexion.

B Référencer un formateur

Référentiels -> Formateurs -> Référencer formateur
Référencer un

formateur nécessite de

Entités associées Forprev.
Formateurs Formateurs référencés Si le formateur n’est
Test message d e g z
. pas enregistré dans
Référencer un formateur
Forprev, passer par le
menu « Déclarer une

Cadre : Rattacher/Détacher formateurs qualification »
swer + ()] 4
S i e— rvee : [ ]

B Référencer un formateur

H Mon bureau

|=) Mes Alertes non traitées Déclarer une qualification

N® Forprev * : [EMA13263 ]
\

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :Df! b == @@

Origine de l'adresse Coublon Actif

EMR13268 M Let DEM-stagiair 04/12/1982  ls : 1

Saisir le n° Forprev, cliquer sur (L Rechercher ]puis sélectionner le formateur dans le tableau de

résultats.
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Nerkarche B Détail de lindividu
N*®* Forprev : ENL212S1

m Civilité * : |M v Nom * : |Comms Prénom * : [Fomatew?
Autre nom : : Date de nalssance * @ [08021580

I~ Qualifications déclaratives

3 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :D/l > >> @@

ASD CPS-10

formateurs CPS-ID

Certificat de
ASD CPS-1D 2 formateur de ' X LOUPE 02/05/20:

formateurs CPS-1

Référent *

Conactivar Activer —rTTr—

Sélectionner une qualification dans le tableau.

Renseigner le « N° certificat », la « Date de fin validité » (informations disponibles sur le
certificat), » puis cliquer sur [___Mettre2jour | (le systéme contrdle le n° de certificat et la date de

fin de validité), puis surl Enregistrer ) .

Recherche W Détail de individu

N® Forprev : ENLB1291

m Civilité * : EI Nom * : Prénom * :
Autrenom [ | Date de naissance * : [06021580

Stagiaire DEM

=] Qualifications déclaratives

Utilisateur
3 élément(s) trouvé(s) Résultats par page :[10_ ] <<<Page:[1 |/1 (K ]>>> B

Organisme déclarant

certifl

Le formateur Certificat de
N ASD CP3-I1D i formateur de AR IRQUPE 02/03/2013 o
apparait dans formateurs CPS-10
le tableau. Il Cartificat de
P , ASD CPS-1D 2 farmateur de HA GROUPE 02/0%/2013 D
est référencé formataurs CPS-1D
pour la - ASD CPS+I0 1 80« 280 o Custificet: da MRD. iROUPE 02/03/2013 01/0%/20153 o
. . ormateur CPS-ID
qualification _
Réfdrencer

choisie et

dispose d’un

un n° de Date fin validité = : I:l
certificat. Référent* : [ v|

Mattre & jour
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B Rattacher ou détacher un formateur d’'une habilitation

Référentiels >Formateurs > Rattacher/détacher formateurs

Entités associées

Recherche
gy M s [ — -]
Civilité * : |[M ~ Référencer un formateur : |, B Prénom * :
AuUtrs nom = |: Déclarer une qualification
Rattacher/Détacher formateurs
Sélectionner une autre hahilitation le cas échéant Sélectionner un formateur si leur nomhre est imnortant
M Liste des formateurs rultd(Il(~~£l|dl)ilih|tio:| [
Habilitation * : | ASD CPS-ID niveau 1 (Acte vi Formateur : V] Contexte : Version opérationnelle
Rattacher/Détacher le formateur a une session
Formateyur NSRS -
" JUPE Vv ] ) ¥
{SEIL ¥ § 2
- . Donner/Supprimer le droit au formateur de déclarer une session
ique @ ‘ @
( Retour ) ( Enfegisteer )

I8 A rouverture de la page, une habilitation est saisie par défaut. Pour en changer et gérer les
formateurs rattachés a une autre habilitation, sélectionner I'habilitation souhaitée dans le menu
déroulant.

S'il existe un nombre important de formateurs pour cette habilitation, sélectionner le formateur

recherché dans le menu déroulant « Formateur » puis cliquer sur .

Cocher la case « Rattaché » pour rattacher le formateur a une habilitation sélectionnée pour lui

permettre d’animer les sessions des stages de I'habilitation du domaine/niveau concerné. Décocher
la case pour effectuer I'opération inverse.

Cocher la case « Déclarer session » pour donner au formateur le droit de déclarer des sessions
pour I'habilitation sélectionnée. Décocher la case pour effectuer |'opération inverse.

Cllquel’ Sur[ Enregistrar ] .
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Partie 3 - Gérer ses sessions de formation

1. Créer une session de formation

Sessions>Recherche

Outils Référentiels Demandes Administration Habilitations
B Recherche de sessions Racharche
Organisme habilité : A Stagiaires
Etablissement : V| N* de session : :]
Domaine/Niveau : | Vl Code national du stage : I I g]
Type de session : |:!_|
Statut : (7] Créée [ Annulée [F] Cléturde [M] Suspendue
Début de session @ E Fin de session @ E
Formateur

N Forprev + [ Jwom : [ Jerénom : [ ]

[ Dédtail session ) [ Déclarer session |

Cliquer sur :

W Détails session

N® Sesgion : 13-00114 Organisme habilité * : S OUPE Etablissement * : |F ISC FE v]
Domaine/Niveau * : |ASD CPS-ID nivesu 2 (Formateur ASL v Stage * ; |NO8300 Devenr formateur CPSpour v | Type de session * ; |Mult-séquences v
Nombre séquences * : E] Statut session : Créée Date de création * : 02/05/2013
Date de complétude l:l
= Formateur

N® Forprev : [RGU5$351 |Nom H |Famalm |Prénom g @ izi

Renseigner tous les champs obligatoires (suivis d’un astérisque).

1] Selon le « Type de session » sélectionné (Multi-séquences/Mono-séquence), la mise en forme de
la page change.
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B Créer une session multi-séquences

[ séquences

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << = Page :fl. =

N°® séquence Date début Date fin Heure début Heure fin Adresse Complément
adresse

06/05/2013 08/05/2013 00:00 00:00 65000 TARBES MidiPy
I 2 09/05/2013 13/05/2013 00:00 00:00 65000 TARBES MidiPy
i Supprimer | [ Ajouter ]

Heure de début : l:l Heure de fin : l:l

Codepostal* ;[ wlvier:[[ ]
carsat ([ V]

Adresse * :

Informations complémentaires :

|: Mettre 3 jour :|

[ Abandonner ] [ Enregistrer ]

Cliquer sur | Ajouter | des séquences, puis renseigner les champs descriptifs de la

séquence, puis cliquer sur [ Mettre djour ||

Renouveler l'opération autant de fois que la session compte de séquences. Cliquer sur

[ Mewreajour | aprés chaque séquence créée.

Cliquer sur | Enregizter | lorsque toutes les séquences de la session sont renseignées.

B Créer une session mono-séquence

B Détails session

r
N® Session : 13-00114 Organisme habilité * : r $ WPE Etablissement * : |} i 0UPE v}
r s
Domaine/Niveau * : |ASD CPS-ID niveau 2 (Formateur AS{ v Stage * : |N08300 Devenir formateur CPSpour v | Type de session * : [Mono»sequence v]
Nombre séquences * : |1 v Statut session : Créée Date de création * : 02/05/2013

Date de complétude : :]

Lieu/Date Session

Date de fin * : [12052013
Heure de fin : [15.00
Adresse * : Code postal * : | 73000 v| ville * : |VERSAILLES v

Complément : CARSAT : |Cramf v

Début de session * : [08052013

Heure de début : 0500

Formateur

N*® Forprev :{QG\JSE-BS'I Nom : |Formateur Prénom : :} @

( Abandonner 3 § Encegistrac )

Renseigner les champs « Lieu/Date Session », puis cliquer sur | Enregistrer J .
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2. Déclarer des participants

B Détails session

N°® Session : 13-00114 Organisme habilité * : H P Etablissement * : [ RO VJ
Domaine/Niveau * : IASD(?S-IDmewZ(FonmwAS( "] Stage * : [Wmmbmw@sm v] Type de session * : lMonoqequencg vl
Nombre séquences * : E] Statut session : Créée Date de création * : 02/05/2013

Date de complétude : 02052013

(=] Lieu/Date Session

Début de session * : [06052013 & Date de fin * :
Heure de début : Heure de fin : [15.00

Adresse * : Code postal * : 78000 v| ville * : [VERSAILLES v
Complément : CARSAT : ! v
= Formateur

N°® Forprev :[RGUS&)S1 Nom : [Fommateur Prénom : E

A Enregistrer )

[ Abandonner ] [ Annuler session

Signaler une anomalie Modiiar aprés céture

[ Cléturer session ] [ Histordque sessions | Visites
Cliquer sur | Participants ].
M Participants
N°® Session : 13-00114
0 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << < Page fl] >>>

[ Supprimer participant ][ Ajouter participant [ Détail participant ] | Générer certificats |

[ Retour ] | Saisir résultats ] [ Générer planche certificats ]

Cliquer sur [__aieuter participant .

[Organiime habilité : H¢ GR( Session : 13-00114 Domaine/Niveau : Etablissement : K SROUF

= 1dentité stagiaire DE

| I Civilité * : Nom * : |:|
Prénom * : :]Datede naissance * : |:|

Cliquer sur la loupe pour rechercher un individu déja enregistré dans Forprev ou pour le créer
si la recherche n’aboutit pas au résultat souhaité.
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[Organismehabllité z H GR Session : 13-00114 Domaine/Niveau : Etablissement : H OUF ]

|=I Identité stagiaire DEM
[EMR13268 | & civilitgé * : [M___ v] Nom* :[lm |
Prénom * : (}alc de naissance * : |04/12/1582

(=) Infos inscription

Inscription individuelle * : [] N°® SIRET ERI * : E”:]DI:

E-mail stagiaire : [k e et@

= pré requis

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :fl >>>

Pre-requis Gualification N°® de certificat Date de validite du
certificat

Pra-requis 1

N° de certificat * : Date de validité du certificat * :
A effectué tous les contriles * :
[ rRésultat
Résultat stage :
Commentaires résultat : |
[ Retour ] [ Enregistrer ] [ Abandonner ] |_ Génegrer certificats |

Prérequis : sélectionner la ligne de la qualification imposée en prérequis du stage, puis renseigner
les champs « N° de certificat » et « Date de validité du certificat », puis cliquer sur

( Mettredjour |

Renouveler I'opération pour I'ensemble des prérequis, le cas échéant.

Enregistrer ] .

Une fois terminée la validation des prérequis, cliquer sur |

Résultat : le résultat du stagiaire sera a saisir apres la fin du stage.

Ajouter/supprimer/modifier un participant

M Participants
N° Session : 13-00114

1 élement(s) trouvé(s)

Ajouter un participant .5 &  Modifier un participant | (ag3s»»
. Numero ForPre Nomn

ML ero Fo = Mo Date de Inscription individuelle M SIRET Résultat
naissance
[ EMR13268 DEM-stagizired 04/12/1982 v

Supprimer un - Supprimer participant Alouter participant Détail participant Gendrer cartificats |

participant

( Retour ] Saisir résultats ) [ &énrer planche certificats )

Cliquer sur [__aicuter participznt | pour ajouter un nouveau stagiaire.

Sélectionner un stagiaire puis cliquer sur [ oétsi p=rticieant | pour modifier un participant.
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Sélectionner un stagiaire puis cliquer sur [ Supprimer particip=nt_| pour supprimer un participant.

Cliquer sur | Retour | pour retourner au détail de la session.

3. Saisir les résultats des participants

B Détails session

N® Session : 13-00114 Organisme habilité * : H/ IDUPE Etablissement * : [ RO VI
Domaine/Niveau * : IASDCPS-IDnveau 2 (Formateur ASC Vl Stage * : [msmoevem formateur CPS pour V] Type de session * : [Mcnom\ce vI
Nombre séquences * : E] Statut session : Créée Date de création * : 02/05/2013

Date de complétude :

(=] Lieu/Date Session

Début de session * @ 06052013 & Date de fin * : |12052013 i
Heure de début : Heure de fin :

Adresse * : Code postal * : | 78000 v| ville * : [VERSAILLES v
Complément : CARSAT : ! v
(=] Formateur

N° Forprev : [AGUSE3S!1 Nom : [Fommatewr Prénom : E @

[ Abandonner ] [ Annuler se:

_Signaler une anomalie | Participants Modifler aprés cidture
[ Cléturer session ] [ Historique sessions | | Vll)‘!_.i
Saisir les résultats des stagiaires, une fois la session achevée. Cliquer sur | Participants ].

B Saisir les résultats des stagiaires individuellement

B Participants

N* Session : 13-00114

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page Lw:] @ << <Page D/l > > @

EMR13268 v OIM - stag evel

Suporimer At ’ LM_J Oetad partcpant Gtrarer cwnfcats

( Retour ) ([_Seisic résuitats ) ([ Gandrar slanche cotifcats )

Sélectionner un stagiaire puis cliquer sur [ Dstsil participant |
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/N : ent : B SROUPE ]

[Organismc habilité : . GROUPE Session : 13-00114 D

[= Identité stagiaire DEM

N RV ra— Nom* 1

(= Infos inscription

Inscription individuelle * : :v" N°® SIRET ERI * : DD D:]

[~ Pré requis

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : OK | << <Page :D}l OK >>> E
Qualification
Pré-requis 1 x
Bases en
prevention
Ajouter
Vérifie :
Maettre & jour
A effectué tous les contréles * : J:
(= Résultat
Résultat stage ]:]
Commentaires résultat :
[ Retour 10 Enregistrer 1 Abandonner | Générer certificats
Renseigner le champ : « Résultat stage » puis cliquer sur | Enregistres )

W Participants

N* Session : 130011

<< <Page \' /1 >>>

2 élément(s) trouvé(s)

OFM-stagisiced

r HMGEISIS Stagare oM 0 1 .
([ supsrimer perticivant ) (_Ajoutec pacticpant Géndear certificats
( Retour ) ( Saisir résultats ) [ Géndcer planche certificats )

Le résultat apparait dans la liste des participants.

Répéter I'opération pour I'ensemble des stagiaires.

B Saisir les résultats en masse

M Participants

N° Session : 13-00114

1 €lément(s) trouvé(s) Résultats par page : =< < Page :,l'l. >>>

MNumero ForPrev Nom Prénom Da = E-mail Inscription individuelle N SIRET Reésultat
naissance
Lrt

DEM-stagiaire8 04/12/1982 v

[ EMR13268

[ Détail participant ] | Générer certificats |

Supprimer participant

[ Retour ] [ Saisir résultats ] [ Générer planche certificats ]
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Cliquer sur [ saisirrésultats | pour enregistrer les résultats de tous les stagiaire.

M Saisie des résultats en masse

1 élémenf(s) trouvé(s) Résultats par page :m << < Page :,"1 :>:>>

Civilite Nom Date de E-mail Résultat
naissance
M Lrt

-stagiaired o4/12/1982
:

Commentaires resultat :

Prénom

v EMR13268

Résultat stage

P

[ Retour ] [ Enregistrer ]

Cocher les stagiaires pour les sélectionner, puis renseigner le champ « Résultat stage ».

Cliquer sur [ Fo=gister )

4. Cloturer la session de formation

Une fois la session achevée et les résultats de tous les stagiaires enregistrés, il est possible de
cloturer la session.

[ Cette action rend ensuite impossible la modification.

Référentiels Administration Habilitations Sessions

B Détails session

N* Session : 13-00114 Organizsme habilité * : HAR - 5 Etablissement * : [ o _ ;]
Damaine [ Niveau * = .1513 CPS-I0 nivesu 2 (Formateur ASH "'_| Stage * : I_‘JjSIlj Deverwr formateur PS5 pour "_'! Type de session * _"‘Oﬂﬂm "l
Mombre séquences * @ Statut session @ Créde Date de création * @ 02/05/2013
Date de complétude - feoszons |

Lieu/Date Session

Date de fin * : 01052013

Début de session =

L
Heure de début : 1500 Heure de fin : |1
Adresse * Code postal * ; | 78000 ‘:! Ville * : |VERZADIES |
Complément CARSAT : |Cramd »*

-| Formateur

M® Forprey @ [RGUSEIST Hom @ |Fomaiew Prénom |~ JE ig‘ E

[ Abandannar Annyler sesngn ) [ Encgesirar ]
Fgnaler une an Fartcipants Modifier apris cliture
[ Cléturar session l Historique seisions J Viitea

CI'quer sur [ Chitatel daddisn J .

Le systéme vérifie que les champs obligatoires sont renseignés : 2 cas possibles.

e Cas n° 1 : tous les champs obligatoires ont bien été renseignés : la session est cl6turée, les
certificats des stagiaires sont alors générés.
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e Cas n° 2 : il reste des champs obligatoires a renseigner : un message apparait. Renseigner les
champs encore vides puis cliquer a nouveau sur [ ciéter sasaen |

W Détails session

N°® Session : 13-00114 Organisme habilité * : ,- Etablissement * : || ?ﬁ v

Domaine/Niveau * : | ASD CPS-ID niveau 2 (F ASC v | Stage * : [NO8300 Devenr & CPS pour v] Type de session * : |Mono-séquence v]
N bre sé es ® 2 | VI Statut session : Cloturée Date de création * : 02/05/2013

Date de complétude :

= Lieu/Date Session

Début de session * : Date de fin * :
Heure de début : Heure de fin :
Adresse * : | i Code postal * : Ville * :
Complément :I o CARSAT :
=] Formateur

N° Forprev : [RGUS6351 |Nom : [Fomatesr | Prénom : ﬁl @

([ Aandonner ) ([ Annler session ) Encegistrar
[ Signsler une ] ( Pa ) difier apcés cidture |
| Ciéturar session , | Historique sessions l £ Visites

Les champs sont alors verrouiller et deviennent inactifs.

5. Editer les certificats

Les certificats sont, en général, générés a la cloture de la session. Toutefois, il est possible de les
rééditer apres la cloture.

W Détails session

N°® Session : 13-00114 Organisme habilité * : -— Etablissement * : |I ‘ﬁ v

Domaine/N + . [ASD CPS-ID niveau 2 (% ASC v | Stage * : [N08300 Devenr formatewr CPSpour (v | Type de ion * : [Mono-sé v|
N bre sé es ® 2 [ v Statut session : Cloturée Date de création * : 02/05/2013

Date de complétude :

(= Lieu/Date Session

Début de session * Date de fin * :
Heure de début : Heure de fin :
Adresse * : | i Code postal * : [moo "l ville * : [V&SANE v
Complément | . carsar
=] Formateur

N*® Forprev : [RGUSG351 ]Nom s [FM ]Prénom 3 ﬁ] @

[ Abandoncer ) [ _w;u,w»el Eragutrer

[ Signaler une e ) ( P ) difier apcds cidture |
([ Cigtisrssssion ) (Historique sessions ) | Visites

Cliquer sur | Participants ],
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B Editer les certificats individuels

Opération unitaire pour chaque stagiaire.

M Participants

N® Session : 13-00192

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page :

SRSy Prénom
v

[ Supprimer participant | [ Ajouter participant (__oétail participant ] [ Générer certificats

<< <Page ! D/l ->>>

(smrrauns Gimicar plandhe oo

Cocher la ligne d’un stagiaire, puis cliquer sur [ Générer certificats |

e L e——

um x

M Choix du/des type(s) de modéle

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : - - <<<Page: D/ 1 -> > |[B
N s

Identifiant Nom court

N° Session :

1 élément(s) trouvé(s)

Certificat qualification Certificat qualification x

L 11_06a_dem DEM DEM

Sélectionner le document a générer: « Certificat qualification DEM » puis cliquer sur

[ Valider ]

N° Se : 13 192 [ . B
cemen B Edition effectuée

1 élément(s) trouvé(s) 1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :f:l >>>

.I - S

----- I Certificat qualification DEM Certificat qualification DE 130524 345.pdf

Cliquer sur le lien pour télécharger et ouvrir le certificat.
B Editer les planches groupées de certificats

Alternative a I'édition de certificats individuels, il est possible de générer en un seul document
I'’ensemble des certificats des stagiaires d’une session. Les certificats seront alors agrégés par 4 sur

des planches A4.

W Participants

N° Session : 13-00152

1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page :El,’l >>>
. _ ) = - _
r YZGO6635 Stagiaire 07/01/1979 v '

| Supprimer participant | [ Ajouter participant oy ipant ] [ Géndrer certificats )

| Saisir résultats Géndrer planche certificats
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Depuis la liste des participants, cliquer sur [ Ginérer planche cartificats |

N
| | Forprev X
N° Se : 1 - -
cese M Edition effectuée
1 élément(s) trouvé(s) 1 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Pa /1 >>b @
r FLEAIEE r Certificat qualification groupe DEM Certificat qualif aroupe DEM 20130524 350.pdf
[ Visualiser ] [ Telécharger ] [ Fusionner PDF ] [ Envoyer mail ] [ Fermer ]

Cliquer sur le lien hypertexte pour ouvrir et télécharger le document.
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Partie 4 - Faire vivre ses habilitations

1. Accéder a la liste de ses habilitations

Habilitations>Historique habilitations/demandes

m Référentiels Administration Habilitations Sessions

Habilitations et demandes

B Mon bureau

Test message administrable sur le bureau | Historique habilitations / demandes

[=] Mes Alertes non traitées

Visualiser les données relatives a I'ensemble des habilitations en cours ou obtenues par le menu
« Habilitations »

B Accéder aux données de syntheése

[ Liste des habilitations actives hors domaine Amiante

Entités associées

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << < Page :;’l. >>>

N® Habilitation Domaine/Niveau Etat habilitation Date de fin de validité

Formateurs

Tronc commun actif

500260/2013/ASD ASD CPS5-ID niveau 1 (Acteur ASD
. Acti 01/05/2016
Habilitations CPS-1D-01/0/CNH CPs-1D) ive /05)
500262/2013/ASD ASD CP3-ID niveau 2 (Formateur =
. Jos/
500260/2013/ASD C. TR ASD CPS-1D) Active 01/05/2016

500262/2013/ASD C...

[ Habilitation supplémentaire ]

[ Liste des habilitations actives du domaine Amiante

0 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << = Page :fl] >>>

= Liste des demandes

0 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : << <Page : Jo >>> S]

W de demande Entits instructrice T T

[ Historique ]

Dans le menu de gauche cliquer sur « Tronc commun actif » pour accéder au tronc commun.

1| Certains champs sont modifiables. Pour modifier les champs « N° de déclaration d’existence » et
« Nombre d’échelons », il est nécessaire d’envoyer une demande de modifications (procédure
décrite dans les pages suivantes).
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Champs modifiables librement

Synthé B Détails du tronc commun

Version : Figée N°® de demande : 100069
Entités associées

[=] Information de I'entité
Formateurs

— Entité Forprev : Ok Demande OF/Entreprise Régime général
T.C actif
TR g— swer : [ N & X

Raison sociale :

Habilitations
Nom commercial : :] Structure nationale : Raison Sociale du siége : E - ]
500260/2013/ASD C...
500262/2013/ASD C... —— (=) Adresse de Correspondance du siége
=
C. Amiante

Adresse
Habilitation amiante

Code postal : |38 ! viville : - v | Pays :

—] Responsable de l'organisme / l'entreprise

Civilité :Dnom : [Bakn - Prénom :Fondlon :

C—,I Correspondant habilitation entité

Ip— ® e+ [
: E ! Prénom * : IE Date de naissance * :
Utilisateur existe : Oui Adresse mail * E\:o M |numéro de téléphone : [33 F

Nom *

) Entité
Statut juridique § (S8 w| Date de création : [0S 09
Code NAF : [72202 - N* de déclaration d'existence : [12345670908

Certificats entités
Domaines interventions

. .
Expérience prévention
-
Partenariats @
Effectif de Nentité : i3 | Effectif formatears de lentité : [1 ]

Site web

Mombre d échelons § 2

[ e N Crawr damands | | el e

Nombre de champs (certificats, domaines d’intervnetion, expérience professionnelle,
partenraiats) sont modifiables sans passer par une demande de modification de I’'habilitation.

Effectuer les modifications requises a I'intérieur des champs, puis cliquer surl. Enregistrer )
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B Accéder au détail d’une habilitation

Synthése B Détails de I'habilitation

Domaine/Niveau * : IASD CPS-ID niveau 1 (Acteur ASD CPS-ID) v]
Formateurs
N° habilitation : 500260/2013/ASD CPS-ID-01/0/CNH Nature de la demande : S Version : Figée
Entités associées
Etat de I'habilitation : Active Date début validité : 02/05/2013 Date fin validité : 01/05/2016

T.C actif

otivations

500260/2013/ASD C...
500262/2013/ASD C...

Motivations :

-~} Moyens humains

Nombre de formateurs pour le domaine/niveau * : :I

(=) Formateurs de la demande

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page :

Ne

communiqué

Certificat de for
DEM RG X m H CPS-10
DE GUS6351 M Formateur -1

Certificat de f
DEM ENL81291 M Google Formataur2 C:’Silba e for

Rattacher/Détacher

[eeaal

Cliquer, depuis I’écran de synthése, sur un n° d’habilitation, pour accéder au détail de cette
habilitation

il L'ensemble des champs est modifiable sauf le rattachement d'une entité associée. Pour
effectuer cette opération, créer une demande de modification a validée par I'entité instructrice (cette
action est décrite dans les pages suivantes).

2. Effectuer une demande d’habilitation supplémentaire

Habilitations >Demande d’habilitation supplémentaire
Chemin n°1

M Détails de I'habilitati) Habilitations et demandes

Synthése
Domaine/Niveau * : E Historigue habilitations / demandes :I
Formateurs
N° habilitation : Demande d'habilitation supplementaire & de |a demande : 5 Version : Figée
Entités associées
Etat de I'habilitation : Active Date début validité : 02/05/2013 Date fin validité : 01/05/2016

T.C actif

[= Liste des habilitations actives hors domaine Amiante

Entités associées

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : <= < Page :/1 =
Formateurs

v Etat habilitation Date de fin de validité
T.C actif I .

S500095/2013/Prap- Prap-IBC niveau 1 (Acteur Chem/n ne2 53/05/2013

o 1BC-01/0/CNH Prap-1BC) S FH

Habilitations

500093/2013/55T-01 . N -

S5T niveau 1 (Acteur S5T) Active 14/05/2016

500093/2013/55T-0... Lo/cny
500095/2013 /Prap-... [ Habilitation supplémentaire
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Deux chemins possibles pour effectuer une demande d’habilitation supplémentaire :

e chemin n°1 : par le menu Habilitations/Demande d’habilitation supplémentaire

e chemin n°2: cliquer sur [ Hsbiltation supplémentsice | depuis |'écran de synthése des
habilitations.

B Renseigner une demande d’'habilitation supplémentaire
Procéder de la méme fagon que pour une demande initiale.
B Envoyer la demande supplémentaire

La procédure d’envoi d'une demande d’habilitation supplémentaire est décrite dans les pages
suivantes.

3. Effectuer une demande de modification

B Modifier le tronc commun

La modification des champs « N° de déclaration d’existence » et « Nombre d’échelons », doit étre
validée par la CNH.

Il est nécessaire de passer par une procédure de demande de modification.
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B Détails du tronc commun

Synthése

Version : Figée N® de demande : 100069
Entités associées

[~ Information de l'entité
Formateurs

: Régime général :
Raison sociale : [ T ] swer : 53 T B3]

Nom commercial : [:] Structure nationale : Raison Sociale du siége : [Cv—~ - ]
500260/2013/ASD C... - J

500262/2013/ASD C... — ] Adresse de Correspondance du siége

 —
C. Amiante

Adresse

Entité Forprev : Ok Demande OF/Entreprise

T.C actif

Habilitations

Code postal : [ D v]vine : V] pays : [FRance v

-] Responsable de l'organisme / l'entreprise

Civilité : |M ¥|Nom : [Ban - Prénom :fom:lton : |Drectewr Giv |

—] Correspondant habilitation entité

N® Forprev : [CEC24882 @ @ Civilité : G
Nom * : [Ha - Prénom * : Date de naissance * : 10051568
Utilisateur existe : Oui Adresse mail * : lum - T Numéro de téléphone : 3 Y

Statut juridique : [S81 ) Date de création = [0

Code MAF ; [72200 - N* de déclaration Fexistence : [12345678908

Certificals entités :
Domaines interventions

Expérience prévention

i'-"
!'-”"

Partenariats
Effectid de Nentité !",J-: 1 Effectil formateurs de Ventité "
Site web

Mombie d echelons @ 3

[ [rE——— 10 Crawr darande Ervmgatrad

C”quer sur [ Créer demande ] .

m Référentiels Administration m

W Détails du tronc commun

Synthese
Version : En cours de modification N° de demande : 100069
Entités associées

H Information de I'entité
Formateurs

A | Entité Forprev

: Ok Demande OF/Entreprise : |OF hd Régime général : |Oui |

Le tronc commun passe alors en version « En cours de modification ».

Le champ « N° de déclaration d’existence » devient modifiable. Si le nombre d’échelons est inférieur
a 3, le champ devient également modifiable.

Les autres champs ne sont plus modifiables.

Effectuer les modifications puis cliquer sur | Enragistrer )
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Envoyer la demande de modification du tronc commun

La procédure d’envoi d'une demande de modification du tronc commun est décrite dans les pages
suivantes.

B Modifier une habilitation

Quels sont les éléments modifiables ?

Comme pour le tronc commun, certaines données relatives aux habilitations sont modifiables
librement et les nouvelles valeurs sont applicables immédiatement. D’autres modifications
nécessitent une validation de la CNH avant de pouvoir étre appliquées.

Les seules modifications sujettes a validation de la CNH concernent le
rattachement/détachement d’entités associées a une habilitation.

Créer une demande de modification soumise a validation de l'entité instructrice

B Détails de I'habilitation

Synthése
Domaine/MNiveau * ; |ASD CPS-ID niveau 1 (Acteur ASD CPS-ID) hd
Entités associées
N* habilitation : S00260/2013/ASD CPS-ID-01/0/CNH Nature de |la demande : S Version : Figée
Formateurs
Etat de I'habilitation : Active Date début validité : 02/05/2013 Date fin validité : 01/05/2016

Tronc commun actif

Motivations
Habilitations

Moyens humains

S00260/2013/ASDC.... Formateurs de la demande
500262/2013/ASD C...

Moyens logistiques et pédagogiques

Promotion et communication

Adaptation pédagogique

Entités de la demande

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : |10 << <Page :[' ]f! b =
4= N* Sirat Ra&iso il Nom ¢ chalo £ 3 ot de

"
“
=
&
b4

CONSE
Annuler Créer demande Enragistrar
fLieg

Sélectionner une habiliation, puis cliquer sur [__créerdemand= |,
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500260/2013/ASD C... Formateurs de la demande
500262/2013/ASD C...

Moyens logistiques et pédagogiques

Promotion et communication

+1 Adaptation pédagogique

Entités de la demande

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page :|10 w oK << <Page ]

Raison sociale Nom de l'antenne < S Raison sociale de l'entité de

niveau supérieur

Rattacher/Détacher

[ Annuler } ( Créer demande ] [ Enregistrac J

A I'exception du rattachement/détachement d’entités associées, les champs de I’habilitation sont
verrouillés.

Cliquer sur [ aztacherpat=cher | dans le tableau « Entités de la demande ».

Synthise B Rattacher / détacher les entités assocides

Enlités associées

Farmateurs Bubleation
Trane commun actil HAL ¥

v 4

i * o
S00260/2013/ASD C... oget (I e
5002622013/ ASD C...

[ Ratcur ) liocegisiie J

Cocher les entités a rattacher dans la colonne « Rattachement ».

Cocher les entités pour lesquelles les offres de formations seront publiées sur le web dans la colonne
« Publication ».

Cliquer ensuite sur | Enregistrer ] .

I8 Une entité d’échelon 3 ne peut étre rattachée a une habilitation que si son entité d’échelon 2 est
rattachée a I’habilitation.
4. Envoyer une demande de modification et
d’habilitation supplémentaire

Une fois envoyée, la demande de modification ou d’habilitation supplémentaire passe en phase
d’instruction par la CNH.

il Pendant ce temps, il n‘est plus possible d’effectuer des modifications sur les habilitations
(impossible de rattacher de nouvelles entités associées...), sur le tronc commun ni de créer de
nouvelle demande d’habilitation.
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La procédure d’envoi s’applique a I'ensemble des demandes créées.
M Vérifier la demande avant envoi

Accéder au tronc commun.

Si une demande au moins a été créée (demande de modifications
d’habilitation ou de tronc commun ou demande d’habilitation
supplémentaire), la version est au statut : « En cours de modification ».

B Détails du tronc commun
Version : En cours de modification N° de demande : 100

Habil’* “ons

Synthése

Entités associées

[+ Information de I'entité
Formateurs

[ Annuler ) [ Vvisualiser avant envoi ] [ Supprimer modifications ] C

AT S ..

BTt Natiemat o Reche"

La demande supplémentaire
et la demande de
modification sont envoyées
en méme temps.

Les justificatifs papiers
concernant I'habilitation
doivent étre transmis en
parallele par voie postale.

y

Tronc commun actif

Habilitations

Cliquer sur [ visuzliser zvant =nvai | pour relire et vérifier les informations saisies.

B Résumé de la demande

N°® de demande : 10006%
Date demande : 01/05/2013 Etat de la demande : Décision confirmée

Synthése

Entités associées

Formateurs

=] Tronc commun

. .
Date de mise a jour : 24/05/2013 Demande OF fEntreprise : OF Régin

Habilitations SIRET [ :E Raison sociale de I'entité : e

500260/2013/ASD C...
500262/2013/ASD C...

500505

Nom commercial : Structure nationale : Oul

=) Habilitations de la demande

Les justificatifs papiers concernant I'habilitation doivent &tre transmis en paral

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page : - - <<<Page: D“‘ >3

Nature de la demande

ASD Encadrement niveau 1
(Acteur ASD Encadremant)

pEM 500260/2013/ASD ASD CPS-ID niveau 1 (Acteur ASD
) CPS-1D-01/0/CNH CPs-1D)
[ Retour ] [ Envoyer demande _]

Le résumé de la demande s'affiche. Cliquer sur [ cricyer demande .
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N° de demande : 100
Date demande : 01

2013 Etat de la demande : Décision confirmée

Régime général : Ou

Date de mise & jour : 24/05/2013 Demande OF/Entreprise : OF
Habilitations ~ ERls I I FaE ] oa
SIRET : [513||B52] |65 Rail g
i it bl il Forprev *x
500260/2013/ASD C...
Nom commercial :

500262/2013/ASD C...

La demande sera envoyée pour traitement par

CARSAT et CNH
500505
Voulez-vous continuer ?

2 élément(s) trouvé(s) Résultats par page :

¢ Habiliation | 0|

Cliquer sur [ oui Jpour confirmer I’envoi.

La demande est transmise a l'entité instructrice. Il n’est alors plus possible d'effectuer des
modifications sur le tronc commun, les habilitations ni de créer une demande d’habilitation
supplémentaire.

5. Supprimer une demande avant envoi

Avant qu’'une demande ne soit envoyée, il est possible de la supprimer et de revenir a la version
validée par la CNH.

il La procédure de suppression de demande, supprime I'ensemble des demandes en une seule fois.
S’il existe une demande de modification de tronc commun, une demande de modification
d’habilitation et une demande d’habilitation supplémentaire, I'ensemble des modifications apportées
apres avoir créé la demande sera supprimé.

Synthése B Détails du tronc commun

Version : En cours de modification N° de demande : 100137

Entités associées

[+ Information de I'entité
Formateurs

Tronc commun actif

Habilitations

( Annuler ] [ visualiser avant envoi ] [ Supprimer modifications ] | Enregistrer ]

500260/2013/ASD C...
500262/2013/ASD C...
500506/2013/ASD E...

Supprimer modifications ]

Accéder au tronc commun puis cliquer sur [

Le tronc commun passe a nouveau en « Version » figée.

@ forprev

Page 52 sur 55



NOTES

@ forprev

Page 53 sur 55



NOTES

@ forprev

Page 54 sur 55



@ forprev
-

La formation est un moyen privilégié pour développer la culture
de la prévention en entreprise. Pour démultiplier les actions de
formation et en ouvrir plus largement l'accés aux salariés,
I'INRS et I'Assurance Maladie - Risques Professionnels ont mis
en place un outil commun de gestion des formations au niveau
national : Forprev.
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