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Création DAPEC multi groupes

Votre établissement organise des formations avec 2 autres établissements qui sont géographiquement proches.

Chaque établissement signe une convention avec I’'OF, pour payer au prorata du nombre d’agents prévus pour son
établissement.

Cette année : 1 groupe est prévu — Chaque établissement crée une DAPEC pour ses agents.

Formation
Intitulé ACCOMPAGNEMENT EN FIN DE VIE
Mode GROUPE
Module
Organisme GRIEPS

Colt groupe 1000,00 euros pour vos 3 agents, durée 14h

Groupe 1

Session 1: 14 heures : date de début et date de fin inférieures a la date du jour (8 et 9 janvier 2021)
Lieu : dans un des 2 autres établissements

Public : 3 agents pour votre établissement : 2 Aides Soignantes et 1 Infirmiere

Colt Enseignement : 1 000,00 euros Colit Déplacement : 100,00 euros

Créer la DAPEC pour votre établissement jusqu’au paiement de I’organisme

NUMERO DAPEC

NUMERO DOSSIER

Face au succés de cette formation les 3 établissements s’accordent pour organiser un 2™ groupe

Groupe 2

Session 2 : 14 heures : date de début et date de fin inférieures a la date du jour
Lieu : Dans votre établissement
Public : 2 agents pour votre établissement : 1 aide- soignante et 1 AMP

Colt Enseignement : 1 500,00 euros  Colit Déplacement 00,00 euros

Livret 8 - Prise en main 2J — Version 1¢/02/2021



Gesform
A nf Evolution Livret 8 : COMPLEMENTS

VVOS NOTES PERSONNELLES

Livret 8 - Prise en main 2J — Version 1¢/02/2021



Gesform

Evolution
| |

Livret 8 : COMPLEMENTS

Anf

e Création d’un groupe 2

Menu PLAN / DAPEC, rechercher la DAPEC, et cliquer sur la loupe de la colonne « Groupe ».
Sur I’écran « groupes de la DAPEC » s’affiche le premier groupe créé précédemment.

Cliquer sur le bouton CREER.

=
[ Groupes de la DAPEC

D

P
Afficher lignes par page

\
Restaurer les paramétres par défaut] [Amcher.rhlasquer des colonnes J E

# N° Groupe

& Date début

4 Date fin

~ Nombre de places

4 Nombre de publics | & de

= de places

‘ Priorité

4 Action

1 Xx/xx/2021  xx/xx/2021 2 a 0 B

1

@c2cx

Affichage des lignes 141 sur un total de 1 |

\

- ~

Légende : D Reprise PLAN 3 D Décision Annulstion / Refus

\ J

Les onglets de la DAPEC s’affichent :

e Lesdonnées de I'onglet général ne sont pas modifiables.
e L'onglet « groupe / module / session » affiche les données du module 1.

Modules & Sessions

IL‘Sess.ons « N° Module | & Intitulé du Module | £ Organisme | £ Durée | % Coiit agent % Coiit groupe | % Action
I:\ 1 ACCOMPAGNEMENT EN FIN DE VIE GRIEPS - 1284 14 h 0 min 1000,00€ Q
Sessions du Module N*1 : ACCOMPAGNEMENT EN FIN DE VIE

2 Exercice | a N° Session % Date de début | % Date de fin | % Durée | £ Ville de la session | Action
2021 1 04/01/2021 05/01/2021 14 h 0 min 53260 5T DENIS D ANJOU @Q&
| ©
e  Cliquer sur le bouton o pour ajouter une session.
° Une fenétre afﬁche |a Iiste des IT Modification du module GRIEPS - ACCOMPAGNEMENT EN FIN DE VIE x \ﬁ
sessions existantes. Pour créer une S
. ) |[ Général ]( Programme & Observation ][ Sessions ]
nouvelle session, cliquer sur ; 1
« nouve"e SeSSion ». | Choix | # Numéro session | % Exercice | % Date de début £ Date de fin | % Durée | Action |
‘ ) 1 2021 D4m2021 DSAH2021 14 h O min falz ‘ r

T

=]
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e Aprés avoir renseigné et validé la nouvelle session, la fenétre avec la liste des sessions créées pour le module s’affiche.
e Laderniére session créée est cochée par défaut. (c’est la session du 2™ groupe)

e Cliquer sur OK

( Meodification du module GRIEPS - ACCOMPAGNEMENT EN FIN DE VIE x

- o)

Géneéral 1( Programme & Qiservation 1[ Sessions 1

Choix T N% session % Exercice % Date de début % Date de fin % Durée Action
i 1 2021 04/01/2021 0510172021 14 h 0 min faf» I
14 2 2021 154032021 16/03/2021 unomn  (Q (2%

Mouvelle session

Blan Orininal

e Surl'onglet « Public et Colt », saisir le public prévisionnel du groupe 2 et ses co(ts (déplacement et enseignement).
Valider

e Surl’onglet « DAPEC », la case « création de la DAPEC » est déja cochée (une seule DAPEC pour tous les groupes).
Valider

|f Général W Groupe /| Module / Session W Public & Colit “[ DAPEC ]|

Création de la DAPEC :

N° DAPEC : 1
Date CTE™: 13102020 % ~ |
Avis CTE® : Favorable % v

Date CME : )

Avis CME : Sélectionner ...

Sur I’écran « liste des DAPEC », la colonne « groupe » affiche le nombre de groupes créés.

Liste des DAPEC

Exercice DAPEC :
Excrcice de dépense :
Nature DAPEC :
ANDPC:

N° DAPEC :

[[N° Dossier, Théme, Intituté ) ((Recheraher )
L » Recherche avancée J
‘ Export du résultat intégral (65000 lignes maximum) : () ‘
Affcher 10— ] ignes par page | T =
= Gestionnaire = Etabiissement < Exercice | W DAPEC | ¢ N:Action | ¢ N° Dossier < Agent < Intitu formation | = Nature DAPEC | < AnDPC Aoy
Pav 2021 1 20210001 ACCOMPAGNEMENT EN FIN DE VIE Formation N ( Q2
Affichage des lignes 13 1 sur un total de 1 ‘ ‘ \ y
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Annulation d’un groupe

Finalement le groupe 2 que vous venez de créer et que I’ANFH a validé est annulé :

Menu PLAN / DAPEC, rechercher la DAPEC, et cliquer sur la loupe de la colonne « Groupe ».

Sur I’écran « groupes de la DAPEC » s’affiche les deux groupes créés précédemment.

Clic sur la croix rouge du groupe qui est a annuler

f
Groupes de la DAPEC PAY x
\ J
p \
Afficher lignes par page [ Restaurer les paramétres par défaul] iyt — 2
[ Afficher/Masquer des celonnes J _ _'
« N° Groupe | & Date début | 2 Date fin | £ Nombre de places | 2 Mombre de publics | 2 de didat: - de places ‘ Priorité | 2 Action
1 04/01/2021  0S/01/2021 3 3 3 0 1 Q7%
2 15/03/2021  22/03/2021 3 3 3 0 1 @ m \>
Affichage des lignes 1 & 2 sur un total de 2 | | | |\'/
\ J
p \
Légende : D Reprise PLAN 3 D Décision Annulation / Refus
\ J

Renseigner le motif de I'annulation

o

Supprimer un groupe

..

A Ce groupes sera définitivement supprimé.

Etes-vous sOr de viouloir le supprimer ?

euillez saisir un motif d'annulation”

Sélectionner un Elément...

[ Annuler ) [ Supprimer )

Puis clic sur : supprimer

Le groupe annulé passe en priorité 0.

Attention : avant d’annuler le groupe, il est préférable
de solder la ligne d’engagement

Un groupe annulé peut étre recherché en sélectionnant dans la liste des DAPEC « uniquement priorité 0 »

+ Rechesehe auancte

W Do [

et ormason -

crpanesme :

Anetoe crpantime :

cooe rgeniame CJ
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Création d’un dossier agent

Menu REFERENTIEL / AGENTS / Agents internes

Avant de créer un nouvel agent :

- s’assurer qu’il n’existe pas déja, soit écrit de maniére différente, soit sous un autre nom, ....
- Sassurer qu’il n’a pas été archivé

Sur I’écran de recherche, cliquer sur le bouton

1 Onglet ADMINISTRATIF

Création d'un Agent dans I'Etablissement

& Infos b

ﬁ Administratif ]( Etabli W Ad

Nom d'usage” :
Nom de famille :

Prénom” :

Téléphone :

E-mail :

No INSEE :

Civilité™ :

Genre” :

Date de Naissance :

Departement de Naissance :

Ville de Naissance :

RPPS/Adeli :

Date d'entrée FPH :

I

M. ' MME

MUF

o)

Sélectionner un élément...

(

.
1

Renseigner au minimum les zones obligatoires, représentées par un astérisque rouge *.

Apreés avoir saisi le nom d’usage et le prénom, Gesform Evolution fait une recherche dans la base et affiche

éventuellement une liste d’agents correspondant aux informations renseignées.

Sélection de |'Agent existant

Liste des agents trouvés correspondant aux informations renseignées :

Civilité | Nom d'usage |  Nom de famille | Prénom | Genre | Date de Naissance |  Etablissement |  Matricule |  Date d'entrée [  Date de sortie Grade ETS | RPPS/Adeli |  Action
M DUPONT DUPONT M 221061953 AQUC 02112018 V301 - PRATICIEN ATTACHE TEMPS PARTIEL 10002790408 [f‘>
M, DUPONT DUPONT X ] 110441971 BAS! % 28/06/2010 31/08/2010 5912 - OUVRIER PROFESSIONNEL QUALIFIE 4305 - Quvrier Professionne! Qualifié C:>

‘ M. DUPONT DUPONT ] 081011965 PIC! 19/03/2001 19/03/2005 5416 - AGENT SERV HOSP QUALIFIE 9000 - CONTRAGTUEL DE DROIT PRIVE =) |

Sil'agent en cours de création correspond a un agent de la liste, le sélectionner en cliquant sur E'I>

Dans le cas contraire, cliquer sur ANNULER pour continuer la création.
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2 Onglet ETABLISSEMENT

Création d'un Agent dans I'Etablissement : PAY1 .EHPAD ¢

W Administratit M Etablissements. N Adresse & Infos bancaires. W

PAY  -EHPAD !

PAY! -EHPAD §

(I

Sélectionner un élément..

Etablissement :

Matricule” :

Grade ETS* :

Date de positionnement dans le Grade :
Métier : Aueun Métier renseigné
Péle : Sélectionner un élément..

[T Sélectionner un élément..

Dermiére date d'entrée dans Métablissement” : —

Date de sortie : _—
Liste des Etablissements de I'Agent
| ) |  Etablissement |  Conneets (Gestorm) | « Matricule « Grads ANFH o Grade ETS | o étier | o Quotits ¢ Date crentrie ¢ Date de sortie & Observation | & Action |
IR | 100% z |

Renseigner au minimum les zones obligatoires, représentées un astérisque rouge *.

Sur la zone « Matricule » renseigner le matricule de I'agent récupéré dans le logiciel RH de I'établissement. Si

dans I'écran de paramétrage (Cf. point 1 de la présente doc), un préfixe matricule est identifié, saisir ce préfixe avant

le matricule.

Sélectionner le grade et I'UF de I'agent proposés dans les listes déroulantes, ainsi que la date d’entrée dans

|’établissement.

3 Onglet ADRESSE & INFOS BANCAIRES

Création d'un Agent dans I'Etablissement

Administratif W( Etablissements W Adresse & Infos bancaires ]

Adresse Géographique
Pays™ :
ville™ :

Carte & ltinéraire :

Adresse Postale

Numéro de la voie :
Libellé de la voie :
Complément d'adresse :

Code Postal et Localité :

Informations bancaires

FRANCE X v

’ 32000 GRENOBLE *®

2

T

Sélectionner un &lément...

( )

[ I[i)

[ Aucune information bancaire & afficher

Nouveau RIB

Renseigner au minimum les zones obligatoires, représentées un astérisque rouge *.

Pour saisir le RIB de I'agent, cliquer sur le bouton .

[ Information bancaire

Bénéficiaire” :

)

(
D S | [ [

IBAN™ &
ville : (

Observation : (EOCIIEED
Rib secondaire

Q

“
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Archivage d’un dossier agent

Menu REFERENTIEL / AGENTS / Agents internes

Rechercher un agent

Liste des Agents [EDl

Renseigner au minimum la premiére lettre du nom
d’usage de la personne que vous recherchez.

(Pour avoir la liste complete des agents, clic sur

recherche sans renseigner de critére.)

P T s

Pour avoir la liste des agents présents et archivés : clic
sur « Inclure les agents sortis de I'établissement et/ou

avec un grade archivé.

Liste des Agents T

Sélectionner I'agent en cliquant sur le crayon bleu a

droite : Q sur la ligne de I'agent

(Le clic sur la croix rouge archivera le dossier en lui
affectant la date du jour comme date de sortie)

Création @un Agent dans IEtablissement (o) (o ] Pour archiver le dossier de I'agent a une date
(oo e | o smiee | || précise : renseigner la date de sortie
ALP( -CH

Euissaman: mes on

Mt : [

Grade ETS Séectionner un ément..
Date 88 posionnement dans e Grave :

Mégor: Pacan Wit renssgns
poie; sétzctionnar un diément..

uE” Sctionner un lément...

Derniére date entrée dans Fétablissement’ ; [ ]

Date de sorue : [ ]

Liste des Etablissements de 'Agent

|  Comssi Gsstorm)

vose [ ~amnen [ pomontrs [ owner [ oowms | ovansennio [ ovmeon rore [ oomaranon [ oncoon |

|+

o 0a%
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Transformer un groupe annuel en groupe pluriannuel

Formation

REDIGER DES ECRITS PROFESSIONNELS
Intitulé
Mode Theme : Communication orale et ou écrite

GROUPE INTRA

Module

Organisme FORMAVENIR
Co(t groupe 1600,00 euros pour vos 6 agents durée 28h

Groupe 1

Session 1: 14 heures : du date de début et date de fin inférieure a la date du jour
Session 2 : 14 heures : les 14 et 15 décembre

Lieu : dans I’ établissements

Public : 6 agents

Colt Enseignement : 1 600,00 euros Colt Déplacement : 00,00 euros

Créer la DAPEC et engager

NUMERO DAPEC

NUMERO DOSSIER

La DAPEC est accordée par la délégation et les colits sont engagés.

Suite a des difficultés prévues en décembre, la session de décembre est reportée les 11 et 12 janvier N+1
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Sélectionner le groupe annuel que vous venez de créer :

Sur I'onglet Groupe / module / session, cocher pluriannuel : Oui et renseigner le nombre d’exercices.

Modification de la DAPEC - PAY' 2020/ 2 - Groupe 1 ((vancer ) (" mnnater )
4. Général If Groupe | Module | Session ]I Public & Coit .|. DAPEC ) Décision ]
N Groupe. 1
Non * Oui  Nombre dexercices i
Dt bt wesae
oue 151220
Appartenance” - Plan Onginel x
Priorité : 1
Inscripton en bgne - L
Modules & Sessions
—hﬂil.!llA'l‘m Iaun—u-m Ie()m-l- Ici)-'l Iecﬂ“ |Chﬂm | Acton ‘
- 1 COMMUNICATION ECRITE POUR QUI P POUR QUOY P FORMAVENIR PERFORMANCES PARIS TOEME - 12902 2050 min 1600.00 € ‘HI
l Sessions du Module N'1 : COMMUNICATION ECRITE POUR QUI ? POUR QUOI 7 |
[ ererce [+ e sesson [ = owe oe s [somecem s Durke [ o e e sescn =N
220 ' smzn w2 1m0 B a2
0 2 1wz w220 nomn s @aze

Puis cliquer sur le bouton o pour créer une nouvelle session en année N+1.
Valider et décocher la session qui est remplacée par la session N+1

du module PERF¢ PARIS 19EME - ECRITE POUR QUI ? POUR "
Quol?
[ senernt || Programme & Observarian |(“sessions | |
chou. [ = Numéro session | o Exercice | 2 Date ve début = Date ge tn | 2 Durée. | ‘acuon
v . ) eer— woae  unomn  (Q(7
E—
> - 2 2020 pre— e unomn (@[
v . P oz oz anomn (@A (%

Ajouter des colts sur I'année N+1 puis Valider

Modifier I'engagement dans PLAN/engagement des couts de I'année N + Valider
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Changer I’Organisme de Formation dans une DAPEC validée

La formation « REDIGER DES ECRITS PROFESSIONNELS » que vous venez de créer ne peut plus se faire avec I'organisme retenu.

Pour changer I'OF : sélectionner dans le menu PLAN / DAPEC |a DAPEC de la formation.
L’ouvrir le groupe a I'aide de la loupe L

Ouvrir le groupe en cliquant sur le bouton modifier : C’

Dans 'onglet Groupe / Module / Session, ouvrir le module :

du module S PARIS 19EME - ECRITEPOUR QUI7FOUR |, | A & 11111 -
Quoi 7 *

CLIC sur « changer

r— Formuavew oesForMaNCEs s vocu . a2 (R TOSHR) (SR EORET) d’organisme »

[ cenera | Programme & Observation | Sessions

Puis sélectionner le nouvel OF.

J€ 150000 | € nazse
2021 [ Je Je 000€

L'organisme ne peut plus étre changé si des paiements OF ont été faits.
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Supprimer une DE

Rechercher la DE & supprimer : Menu PLAN / Demande de Remboursement
Peuvent étre supprimées :
- les DE non validées

- Les DE validées mais sans DR

Les lignes qui ont ce bouton peuvent étre supprimées : &

Liste des demandes de remboursement

[ » Recherche avancée j

|| Export du résutat intégral (65000 tignes maximum) - = |

( Edition provisoire )[ Edition deNve )[ Réédition définitive )[ Validation )

(‘Atticher[28 v ] ignes par page [ Resauror s por v oo | % T o 2
JR— e e e e R s e e e e e e T e v;NE 7D ‘ -
P LS ) F A 2000€ Non \ [ 24
- FAY 0 o 9 A A 9188€ oui ] Q%
= . AVl 12020 05 s F A s250€ 0011 emamon  M2I220 556 ou D @
i PAYE 2020 03 7 F o 24000€ Fi oui ] Q%
A " PAY--J2020 059 6 F A - i 1750€ oui ] @R
U PAYL 2020 03 5 F o GRIEPS 500,00€ 20201 omazoz0 2220 soop0e  ou ] e}
. PAYE 2019 o 1 F A 3 166,61 € 02004 2mmi00 M2/ segpre oui D =%
= - PR 2% 20z 3 F A 59,60 € 02004 2700 EIZ0 s9g0e  ou ] e}
= - PAY1 12019 03 2 F A » 168,61€ 202004 2700 M2/ sgseie ou ] Q
= - PR 22 202 1 F o IRFAEVOLUTION 230400 € 02004 27020 TP o3ps00e  ou ] e}

Affichage des lignes 1.3 10 sur un total de 10 |

| Legende: o |

Clic sur le bouton supprimer : &

Cette boite de dialogue s’ouvre : renseigner le motif de la suppression

[ Supprimer une demande de remboursement établissement ® ]

Motif de suppression : Sélectionner un &lément...
‘

PAY112) NOURRY 186.61€ 202004

Attention si la délégation a validé la DE (la DR a été générée) : Voir avec la délégation pour la suppression de la DR

Si une DE a déja un numéro de DR, se rapprocher de la Délégation pour vérifier sur quelle semaine le paiement a été
validé et ainsi voir s’il est encore possible d’annuler le paiement (si celui-ci a été effectué sur la semaine en cours).

Une DE archivée n’apparait plus en DE a traiter

Livret 8 - Prise en main 2J — Version 1¢/02/2021



Gesform
A nf Evolution Livret 8 : COMPLEMENTS

VVOS NOTES PERSONNELLES

Livret 8 - Prise en main 2J — Version 1¢/02/2021



Gesform
A nf Evolution Livret 8 : COMPLEMENTS

Ajouter un Poste Budgétaire

Sélectionner une DAPEC déja créée a laquelle vous souhaitez ajouter la valorisation du traitement sur vos fonds
propres.

Rechercher la DAPEC : Menu PLAN / ENGAGEMENT

Ouvrir la DAPEC et cliquer sur [+ pour ouvrir une nouvelle ligne de cout :

Modification des Engagements : IDF( /2020 /1
( Candidatures ) [ Paiements )( Chiffrage déplacemenlj

N° DAPEC : 1 Intitulé de la formation : CREATION FORMATION MULTI GROUPE
Groupe : 1 Dates de prise en charge du Dossier : du 02/03/2020 au 03/03/2020
N° dossier : 000120 Date d'engagement : 24i04/2020
Visualisation d'un exercice : Sélectio... ~
+ Etablissement |  Exercice | <Poste |  Nature & Montant rectifié | Engagé 5 Charges | & Charges & payer | $DEencours | ¢Avance | ¢SitEts | ¢ Sit.Dr Chat. Sit. | Détail Myt

IDF0 EHPAD\ 2020 PLAN Ets Déplacement 10000€ 100,00 |€ 100,00 € 3500€ EC EC & @
IDFC EHPAD V 2020 PLAN Ets Enseignement 1000,00€ 1000,00 |€ 1000,00€ EC EC & @

Total | 1100,00 € | 1100,00 € | 0,00€ | 1100,00 € | 35,00€ | 0,00€ En cours. °

Totaux par Nature de Dépense : Totaux par Poste budgétaire :

Si un seul poste budgétaire est proposé lorsque la ligne est créée, cela signifie que le Poste budgétaire des fonds
propres (Pour notre exemple) n’a pas été enregistré dans la DAPEC,

. .
Cliquer sur le bouton des candidatures

Ici dans I'exemple, la candidature n’est associée qu’au Poste Plan

Liste des candidatures ((Vider ) (_Annuter )
|
Intitule formation CREATION FORMATION MULTI GROUPE
Hors groupe
N Groupe" 14 T Période : du 02032020 su 03032020 (Durée : 14 h 0 min)
( Rechercher |
nscroton sgent exter
m PLANEts x 10 Accorder | ( Matire an ationte | (Refuser | | Catégorie
DPC MEDICAL
FONDS PROPRES
Nombre de candidatures 4 Mures en Attente 0 Candidatures Refusees 0 Candidatures sans Avis o

Sécurité incendie

o P = RPPS/Adell | Spéciatitd | 0, " Stiucture Financement | Priorité Remplagable | ., o0 N v CPF | Durde Durde HTT | PP
[50 [orommems [ [ [ o o [ [ ) PP, prmeerey prommrs - = P
~ o 548A - INFIRMIER SOINS PLAN Et 1 7 icosts - 2 X a x - P
EMMANUEL GENERAUX CAT A o oon s «
v v

Ajouter le poste budgétaire (par exemple BUDGET EHPAD) et clic sur la fleche bleue pour affecter ce poste aux
candidatures.
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Liste des candidature

Pour associer un autre poste budgétaire
Financement global : 3 . , . , ,
CLIC sur et sélectionner I'enveloppe : ici dans I'exemple, I'enveloppe Fonds Propres

Le message : Appliquer le financement global a toutes les candidatures apparait en cliquant sur le bouton 0 :

Financement global : PLAN Ets % | FONDS PROPRES x oo

iAppquuer le financement global & toutes les candidatures ]_

Le nouveau financement est appliqué a toutes les candidatures automatiquement (on peut ajouter une ligne de co(t
a une seule candidature en cliquant sur le poste de la colonne financement sur la candidature)

Inscription agent externe

Financement global : FONDS PROPRES x| | PLANEts x [m o [ ( Accorder j ( Mettre en attente )( Reluser) J [ ( Catégorie j]

Nombre de candidatures: 4 Candidatures Accordées : 4 Candidatures en Attente: 0 Candidatures Refusées: 0 Candidatures sans Avis: (0

7 \
Liste émargement ﬁ; H Liste candidatures Eﬁ |
AN J

L

N

P
Export Excel ¥

\ J

A B RPPSiAdeli | Spécialité . Structure Financement | Priorité Remplagable - . .. | CPF | Durée Durée PP e
2 u £ Professionnel ¢ ¢ 4 Grade [ Métier  NiveautINiveau2 h e ¢ 4 Avis ¢ Typologie | ¢ Catégorie | 4 CPE SHIT s 4 Action
FONDS 2 X a X
_——— 548A- INFIRMIER SQINS : .
NG GENERAUX CATA ';'ER:REH: v Accorté e (X
v v
FONDS 2 Xrv||a X
+ 5412 - AIDE-SOIGNANT PROPRES 1 v Accordé X -+
) camvenie AN B A A

Valider et fermer, permet de revenir dans |’écran des engagements de la DAPEC

Engagement :

Cliquer sur le bouton [+ pour ajouter une ligne de co(t enseignement sur les fonds propres

Engager et Valider
4 Etablissement  Exercice | a Poste 4 Nature 4 Montant rectifié Engagé 4 Charges 4 Chargesapayer | $DEencours | &Avance | 4SitEts | £ Sit.Dr Chat. Sit. | Détail Mvt
IDFC -EHPAD’ 2020 FONDS PROPRES  Enseignement 0.00€ [ 50,00 ] € ] € 50,00€ EC EC 0] G

IDF0 -EHPAD\ I 2020 PLAN Ets Déplacement 100,00€ 100,00 | € 100,00€ 3500€ EC EC V] @
IDFO47 =HPADY I 2020 PLAN Ets Enseignement 1000,00€ 950,00 |€ 95000 € EC EC ] @

Total | 1100,00 € ‘ 1100,00 € ‘ 0,00€ ‘ 1100,00€ ‘ 35,00€ ‘ 0,00€ En cours o
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Plan prévisionnel de formation — réaliser une simulation pour le CTE

Avant de commencer la saisie du plan prévisionnel N+1, paramétrer (si ce n’est pas déja fait) 'année N+1
(Cf livret 2 page 2)

GEA permet de réaliser un document de préparation du Plan de formation afin de la présenter au CTE.

leére étape : chaque établissement réalise son recueil des besoins de formation (en dehors de I'outil GEA)

Selon ses propres modalités, I'établissement recueille les besoins de formation, aupres des cadres et des agents, en
s’appuyant sur sa politique institutionnelle (notamment ses lignes directrices de gestion et son projet d’établissement)
et ses projets en cours.

Le recueil des besoins peut étre fait au cours de I'entretien de formation (décret de 2008) ou sous forme d’un
guestionnaire de recensement, ou selon tout autre choix de I’établissement.

2éme étape : I'établissement saisit dans GEA toutes les demandes recensées

Chaque formation (demande individuelle ou groupement de demandes) fait I'objet de la création d’une formation, qui
sera créé avec I'organisme s’il est déterminé ou avec un organisme « indéterminé » si ce n’est pas le cas.

De méme le public peut étre non nominatif en utilisant des grades d’agents.

Menu Plan / DAPEC

g x
€ 5 C 8 fomongutems — ;)

Liste des DAPEC (=)

Sélectionner 'année N+1

(et )

OCIATON KATIONALE FOUT LAFO on ¢ ENTE DU FEREONNEL HOSPITA ®
€ ool n g
[ o)
| Création DAPEC x
- J
Exercice™ : 2022 % v
Nature DAPEC™ : ® Formation ) Toutes EP
ANDPC : ® Non ) Qui
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Compléter les onglets en fonction des informations dont vous disposez :

(oo [ | )
e [ PROSE ENCHARGE OE LA DOULEVR [l ) ) { |
Fomote PR ———— \
r— e T L'intitulé de la formation
:”:M 1: - ' doit étre le plus proche
- Sl de sa version définitive,
mais il pourra étre
e modifié, jusqu’a I'accord
e de la prise en charge.

Dans I'onglet Groupe/module/session :

e ] Soit sélectionner I'OF s’il est déja
R T

[rrere— | connu,
—— ) Soit sélectionner : « Organisme a

\

déterminer » puis « Rechercher »

([Focowomwrun oromeme

[ Liste des Organismes

[+ Recherche simpie

[ » Recherche avancie

I eremson aun moaue )]

7 —_————————————
[ eneren " Programms & abssrvation || sossions |

oL BIL

g modute: [ PRISE EN CHARGE NON MEDICAMENTEUSE DE LA DOULEUR
Formacode : 43023 . TRAITEMENT DOULEUR

Prisentiel x -
Ra—. Seectomnsrun sament..

Compléter la durée de la \ 7
formation et le co(it estimé par ] e Tt

agent ou par groupe [ nrom—— [ o
| a0 [ \};\= 2000 €

Réparition * [

5 ‘ (o) )

e o —n Création de la session :

Date de debut

- En I’absence de toute information précise,
- ne pas indiquer de date

Pays’ FRANCE

Ville © %

Carte & Rinbeake : a

— Si vous savez a I'avance que la formation
| sera composée de 2 périodes créez 2

sessions sans date

(o) )
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Dans I'onglet : Public & co(it

Q Gesform Evelution x4 l=l@] =
¢« > o CIESETE = e : | Sélectionner les
Création d'une DAPEC Formation - PAY* (vater )"t | gradeS agentS
([tmet [ roupm1 Mo smson | Fasc & cour | oavee | ‘ qui seront
e [ concernés par
E—— = ’® —1| la formation :

Public du groupe

< Grade | Métior M"_m 4 Mombre agents. | & Financement | < Tyologe | ‘Action | EX : tous grades’

1000 - TOUS GRADES (] Sélectionner un Siément... . 3 PLANESS 2. x (% aides_soigna nts
5412 - ADE-SOIGNANT @ séiectionner un duément.. . [ 4] uwes i x - % ’
\ [ o ]

Colts du groupe

[ - coroee [ < enseanemen [ s oémacamen [emmmen — Towm | oo |

- - Ou le nom des

connus

ASSOCIATION NATIONALE POLUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER

R C |2 olm| ) [ela)

Dans I'onglet : DAPEC

Pour générer la simulation du plan prévisionnel, il ne faut surtout pas cliquer sur la case « Création de la DAPEC »

Q) Gestorm Erohan x4 ol & ]
€« o frigestarm-ovolutian tice stion/plan/dapecs/new InumeroDossr = 2100354 E N -
Création d'une DAPEC Formation - PAY1 ([ votter ) ")
[ Ceomsar” | oupe ot sensin |“putict con | "onre ] / |
Cabson o DAPEC s
womese
c— Valider la
avis < e

création de la
formation sans
créer la DAPEC

Informations Dapec x

Le dossier 210002 3 &4 créé

Le dossier est

créé sans N° de
DAPEC
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3éme étape : préparer les éditions a présenter au CTE

Menu : PLAN / éditions GE Allégé

Les formations du plan prévisionnel créées par les établissements sans avoir créé de DAPEC, ne sont pas visibles par

la délégation.

Deux éditions permettent aux établissements d’avoir un document de présentation du Plan N+1 prévisionnel :

Edition : Liste des prises en charge par nature et poste budgétaire » (sélectionner : Exercice des codts = N+1)

Liste des prises en charge par nature et poste budgétaire pour I'exercice 2022

- Exercice eott - FOEF
Etabfissa e _ g anism ; Da | cts gee Tpe = Enceigne | ooroo | Fraite
et Poste oPR BarEe | Gpe Formaticn - Siret 2 s || = Purée e | ceme | ne | 7Y
uun - EHPAD Date CRG: FPREYEMTION DES .
e PLANEs | vt 202142 1 |eruTes GRIEPS | 4186267200048 | 1 Engagé 2 200000 000 000 200000
r r
- EHPAD Oate CRG: COMMAISSAMCE DES .
oy PLANEE  |pon w2021 3 1 |FaMLLES SAFOR | 40335316400048 | 1 Aocords 4 toonoo| oo 000 100000
r r
- EHPAD Date CRG: COMMAISSARCE DES :
42 0,00 0,00 200000
e FLAM EEz oh2z0 e f 20214 2 2 FAMILLES SAFOR 40295316400048 1 Accordé 2 000,00 X ! |
EHRAD r PRISE EN CHARGE
v FLANEts e d 2022 4 1 mon 2008 Préuu " zoooon| 000|000 200000
MEDICAMENTEUSE
4 4
;‘::fHPAD FLAM Ets i d 2022 4 1 |FORMATION WORD | 2003 Fréwu 7 so000| 000 0,00 400,00
F r
o |PLaniers Q“ 2022’/ 4\ L Prév 21 soooos|  0oo| ool 20000
S
Totad Génfrat- | S40G.68| 668 | 88| S46686

Dans cette édition toutes les
formations ayant un co(t en
année N+1 sont prises en
compte :

Dans cet exemple, les 3
premieres formations ont été
créées en année N et sont
pluriannuelles. Les 3
dernieres font partie du
recueil des besoins n+1 et
n’ont pas encore été
transmises a I’ANFH. Elles
n’ont pas de N° de DAPEC

La part N+1 des actions pluriannuelles sera a financer en N+1, elle est a intégrer dans la le montant disponible de

I’enveloppe N+1.
Le montant de la part N+1 correspond au montant reportable de N en N+1, en cas de solde a la cl6ture de I'exercice N.

[ Liste des prises en charge par nature et poste budgétaire

Critéres

Décisions :

Appartenance :

Postes budgétaires :

Sans décision %

Sélectionner un élement...

Sélectionner des

Organisme a déterminer :

Rapport

Document :

Colonnes :

Type de

rapport :

élements..

Selectionner un élément...

Sélectionner un/des élément(s)

® visualisation (PDF) ) Excel

) Excel (Brut) ) Impression

Attention le nombre de résultats maximum est limité a 65 000 lignes ‘

Pour ne sélectionner que les formations
du Plan prévisionnel, on peut cocher
cette case : « sans décision »

L’édition ne comprendra que les
formations créées en N+1
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Edition : « Suivi financier »

N[ suiviFinancier

x

Critéres

Date diaréts”

Numéro de dossier
Postes budgétaires -
Typologie.
Appartenance

Situation

Date début
Date fin
Priarité :
Sans engagement

Groupes didature.

Inclure les groupes ave priorité 0

Saut de page par Foste ©

2022 %+

[

3-Report d'avis
4-Annulation Dossier

& - Blocage paiement

7 -Acsord sous réserve d financement

8-Acsord sous réserve

Dans cette édition on peut sélectionner
uniquement les formations issues du recueil
des besoins pour N+1 : en sélectionnant les

formations sans décision.
I ——

(S’assurer avant que les formations N ont
toutes été transmises a I’ANFH)

Ce qui permet d’éliminer les formations N
pluriannuelles.

Gestionnaire ']
Type Fommation X
Cependant la part N+1 des formations
Rapport
. e ’
vt o pluriannuelles est a intégrer dans I'enveloppe
— T o disponible N+1.
Colonnes Sélectionner unides Slément(s) ’
e @vie, n (FDF) O Excel O Excel (Brut) O impression
(——— maximum est limits 3 65 000 lignes |
Suivi Financier pour I'exercice 2022 - Détaillé par DAPEC
- Date d"arrété : 250012021
- Exercice coiit : 2022
- Décisions : Sans décision
- Montant Charges a Gesti
el EEEE - Er=- DAPEC e || G || Fims || Geme o] BER || coed || PEREEG || e me| | DR || Eermes |7 e | PR ||t o | o || mere | |ms] (e
ment Formation Typologie débur initial O engagé | payées DE cours
engagé (DENM) e
T S
Développem
wud 20224 - PRISE EN
ot P40 | CramGE MO et des wd 20220 | 20220002 1 f|PLanEs | E 200000 000 1k
MEDICAMENTELSE | Sonnalssans
egetdela
s v r
Diévelappem
s EHPAD) |t 20221 - ent des
. B WORD | omedes e | mwi222i  [20220003 1 f|FLanEs | E 400,00 000 Hr
eserdels
Bt Sar r r
Développem
;i’&iHPAD “E“;;ZU%ZS’DIS REPAS) ig‘n:ifssanc wi2022¢  |20220008 1 PLeamE: | E 2000,00 i MM
esetdela
Total Général : 4 400,00 0.00

Pour les 2 éditions :

Les documents extraits seront complétés et analysés pour présenter des propositions de priorisation au CTE en

fonction du budget disponible pour N+1, .estimé en prenant en compte I'éventuel report de N.

Les formations priorisées en 1 par le CTE constitueront le plan de formation N+1 initial.

Les formations priorisées en 2 par le CTE seront-elles-mémes priorisées afin de les introduire au fur et a mesure dans

un plan complémentaire pour faire face aux annulations éventuelles des formation du plan initial.
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4éme étape : création du plan de formation N+1

A lissue du CTE, le plan N+1 peut &tre créé en transformant chaque dossier retenu (Priorité 1 du CTE) en DAPEC.

Pour cela : Reprendre chaque Dossier en le complétant des informations qui peuvent étre connues : OF, agent, ...

Puis créer une DAPEC en cochant dans chaque dossier retenu (priorité 1 du CTE) la case « création de la DAPEC »

Modification de la DAPEC - PAY112 / 2022 / - Groupe 1
\f Général W Groupe / Module | Session \w Public & Cot ][ oaPEC | \ )
Création de la DAPEC a /
N° DAPEC
Date CME :
Avis CME Sélectionner
Valider la

Les dossiers transformés en DAPEC deviennent visibles par ’ANFH.

création de la
DAPEC

Les dossiers non transformés en DAPEC, peuvent étre conservés en |'état et pourront étre transformés en DAPEC selon

les besoins d’un Plan complémentaire au cours de I'année.

Si vous supprimez des dossiers non transformés en DAPEC, ils ne seront plus visibles.
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Connexion au logiciel GE : en situation réelle de production

Au retour dans votre établissement, pour vous connecter a GEA, petits rappels :

1) seuls les navigateurs Google Chrome ou Mozilla Firefox doivent étre utilisés (versions récentes)

2) Se connecter avec ’URL de production : https://ge.gesform.fr/

3) Se connecter avec : votre adresse mail + mot de passe (idem que pendant la formation)

IMPORTANT : Si par erreur, vous utilisez I'URL de formation, toute action réalisée dans I'environnement de formation
devra étre refaite dans I'environnement de production. Si le bandeau de la page d’accueil fait apparaitre
« Environnement de FORMATION semaine yy ,, yous n’étes pas connecté sur 'environnement de PRODUCTION. Se

déconnecter et accéder a https://ge.gesform.fr/

4) En cas de difficultés, votre interlocuteur unique est la délégation
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