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- ¢ - Plateforme de saisie a distance de I'offre
ormationssee @ de formation continue en Normandie

Connexion au systéme d'information du CarifOref de Normandie

Cliguer ici pour TELECHARGER la documentation compléte de

i or f ,j?'t SaisirMaFormation au format PDF
- PR o)
L

de Normandie @

Authentification

denciiant - |
' DIRECCTE : Télécharger le guide des prestataires
- o) L

Pour obtenir vos identifiants et mot de passe, cliquez ici.

de formation professionnelle

Cet espace est réservé aux organismes de formation continue en Normandie.

Vous pourrez accéder aux informations figurant dans la fiche de votre organisme et les modifier.

Vous pourrez faire apparaitre les formations associées a votre organisme, les modifier ou créer la
fiche descriptive de nouvelles formations. La partie archivage et suppression est du ressort du Carif-
Oref.

Soyez précis, clair et synthétique ; complétez les rubriques en minuscules accentuées et fiabilisez
les informations pour les utilisateurs.

Le Carif-Oref de Normandie procédera a la validation de votre auto-saisie ainsi qu'a la codification
des données avant transfert sur les différents sites internet (www.trouvermaformation.fr,
www.informetiers.info, www.intercariforef.orq) et actualisera les bases AUDE FORMATION et
KAIROS de Pdle Emploi ainsi que I-Milo des Missions Locales.

Un identifiant et un mot de passe sont nécessaires pour accéder a la mise a jour de la base de
données. Vous pouvez en faire la demande via le lien présentsur | a page dbac
www.saisirmaformation.fr.

Cette application a été optimisée pour les navigateurs Mozilla Firefox et Microsoft Internet
Explorer 8 (votre navigateur doit aussi obligatoirement accepter le JavaScript).
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http://www.trouvermaformation.fr/
http://www.informetiers.info/
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Pour obtenir votre identifiant et mot de passe, cliquez ici :

. : . Plateforme de saisie a distance de I'offre
ormationssee ;@ de formation continue en Normandie

Connexion au systéme d'information du CarifOref de Normandie

= Cliquer ici pour TELECHARGER la documentation compléte de
- S " SaisirMaFormation au format PDF
If-oref =
de Normandie @
Authentification ¢
Identifiant :

Pour obtenir vos identifiants et mot de passe, dliquez ici.

Mot de passe

' DIRECCTE : Télécharger le guide des prestataires
de formation professionnelle

Remplissez ensuite le formulaire qui vous est proposé.
Bonjour,
Merci de me créer un compte pour accéder a la saisie de |'offre a distance.

Nom, prénom :

Structure :

Numeéro de déclaration d'activite (obligatoire) :
Numero SIRET (obligatoire) :

Fonction :

Telephone :

E-mail :

Cordialement

Votre identifiant et mot de passe vous seront communiqués le plus rapidement possible.

ATTENTION : un identifiant / un mot de passe par personne.

Si vous étes plusieurs au sein de la méme structure a intervenir sur cette plateforme de saisie a

distance, demandez chacun chacune votre identifiant et mot de passe.
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Il ne vous est pas possible de « créer » un organisme. Vous devez dans ce cas nous contacter par
téléphone ou par mail (voir nos coordonnées en fin de ce document). Nous procéderons alors a la saisie
des premiers éléments de ce nouvel organisme que vous pourrez compléter par la suite.

Une fois votre organisme créé par nos services et vos identifiants attribués vous pouvez vous
connecté.

Une fois connecté, vous arrivez sur un tableau récapitulatif du (ou des) organisme(s) pour lequel
(lesquels) des droits vous sont ouverts.

Selon vos droits, qui peuvent °tre diff®rentdeuxddune p
acces sont possibles :

1 Un acces en « modification »
1 Unacces en « visualisation » (dans ce mode,aucune modi fi cation nédéest auto

En r gle g®n®ral e, vous ne verrez ici qudun seul or |
déantennes (ou agencess) qui l ui sont rattach®

Pour modifier votre fiche « organisme », cliquez sur le bouton « Actualiser la fiche OF »

>
[

a s = il Plateh . de sa_lsne & distance de. Pofire Nathalie LAVOL Deconnexion
CETC e formation sesee ' de formation continue en Nomandie Changer

Accueil >> Mes établissements
Créer une nouvelle action de formation ée ouvea d

[ Voir les farmations des orgzhismes cochés ]

Vous avez accés a 4 établissements

I:‘ * Nom usuel N® SIRET cpP Ville Téléphone

[] 12E Caen 191 414 085 00214 14075 CAEN 02 31 56 65 00 I Voir les formations ] Agtualiser la fiche OF ]

I:‘ IAE Caen - Dpt IUP Bangue Finance Assurance 14000 CAEN 02 31 56 56 66 l Voir les formations ] ctualiser la fiche OF ]

D IAE Caen - Dpt IUP Management du Social et de la Santé 14075 CAEN 02 31 56 65 00 [ Voir les farmations ] [ Actualiser la fiche OF ]

[7] Université de Caen Normandie - SUFCA 191414 08500016 14032 CAEN 0231565500 | Voir les formations | | Actualiser la fiche OF |
Léinterface de mise 7 | oudgeurdoaglelsos donn®es comporte

Dans chaque onglet, certaines données sont accessibles en modification et d'autres uniquement en
visualisation (zones grisées).

>
[

i‘ Plates . de safsne & cistance de_ Pofle MNathalie LAVOLO Déconnexion
Lo it mieformation ceeee P de formation continue en Normandie

Changer de mot de passe

Modification d'un organisme (®) Accueil (?) Aide

(- | Infos administratives | Interlocuteurs | Infos OF | Historigue

Quitter la modification (sans enregistrer) ] [ Enregistrer 'organisme

Institut d*Administration des Entreprises de Caen - Universite de Caen Normandie

* champs obligatoires

» Idefitification
Numéro SIRET 191 414 085 00214

Institut d'Administration des Entreprises de Caen - Université de Caen

. Normandie
Raison sociale

Onglet« Identification»

Cet onglet regroupe tout ce qui concerne vos coordonnées (raison sociale, adresse, téléphone, courriel,

site web ¢é)
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La raison sociale doit étre écrite en minuscules accentuées (1°°¢ lettre en majuscule) ainsi que
les données composants votre adresse.

Vous pouvez les modifier en direct.

En revanche, pour tout changement de nuSi®nutdisedlea d®cl ar
rubrigue « Demande particuliere »enbas de | 6®cr an.

} Demande particuliére [-

Préciser ici tout renseignement complémentaire que vous
jugerez utile (Ex. : changement d'adresse a venir, modification
du N® SIRET ...}

Aprés contrble et vérification par nos services, nous ferons les modifications nécessaires.

Onglet «dnfos administratives
Cet onglet regroupe tout ce qui concerne les informations d'ordre administratif ou fonctionnel.
Précisions sur les structures anganismede « rattachement» :

Vous trouverez ici le ou les structures dont dépend éventuellement votre organisme sur un plan
administratif ou fonctionnel (ex:16 1 AE d®pend de | dUniversit® de Caen

Institut d"Administration des Entreprises de Caen - Universite de Caen Normandie

* champs obligatoires

» Structures ou OF de rattachement (Ex. Siége, Fédération...) » vﬁ-
#!

¥ Nom Dépt. Ville

Université de Caen Normandie - SUFCA 14 CAEN i
y
L

ji Les données intégrées ici ne sont pas modifiables. Une zone texte vous permet de
8 préciser, s'il y a lieu, toute modification, suppression ou ajout d'une ou plusieurs
structures.

Précisions sur les structures « rattachées » :

Vous trouverez ici la (ou les) structure(s) qui dépendent éventuellement de votre organisme sur un plan

administratif ou fonctionnel (ex:1 61 AE D®partement Banque Finance Assur
Il UP Management du Soci al et de | a. Sant® sont rattach®e

} Structures ou OF de rattachés (Ex. Antenne, site délocalisé...) » ;;-
L

¥ Nom Dépt. Ville
IAE Caen - Dpt IUP Bangue Finance Assurance 14 CAEM i
IAE Caen - Dpt IUP Management du Social et de la Santé 14 CAEN i
»
L

jI Les données intégrées ici ne sont pas modifiables. Une zone texte vous permet de
4 préciser, s'il y a lieu, toute modification, suppression ou ajout d'une ou plusieurs
structures.
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Onglet« Interlocuteus »

Vous trouverez ici une liste d'interlocuteurs communiqués par vos services.

B

.@.

Les données intégrées ici ne sont pas modifiables. Une zone texte vous permet de
préciser toute modification, suppression ou ajout d'une ou plusieurs personnes. Dans
cecas, précisezb i en | a ajout, teinmdificdtidon ou de suppression.

Pour les ajouts, indiquez Civilité, Nom, Prénom, fonction, numéro de téléphone (Ligne
directe si possible) et courriel (direct si possible)
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Onglet« Infos OF»

Cet onglet regroupe tout ce qui concerne votre potentiel de formation et autres particularités.

Décrivez ici votre potentiel de formation (compétences, matieres enseignées). Soyez clair et précis,

développez les sigles.

Tous les mots écrits dans cette rubrique
www.trouvermaformation.fr

» Informations sur I'organisme de formation

Code APE

Type de formation

sont utilisés comme « mot-clé » dans la recherche du site

Formation initiale et continue

Management des entreprises -

Management du social et de |a santé

Administration des entreprises

Pour rechercher et sélectionner une certificatibabilitation, permis, CQP etc.
Cliquer ici pour accéder au moteur de recherche de Certif Info (voir annexe) :

Certification(s) préparée(s)

Puis tapez un ou plusieurs mots clés (ex :
touche "Entrée" de votre clavier).

.S
Y-

¥ Libellé
Caparcité en gestion i

Licence droit, économie, gestion mention économie et i
gestion

Master droit, &conomis, gestion mention administration i
des entreprises

Master droit, économie, gestion mention management du i
social et de la santé spécialité management des

organisations sociales

R389 pour les CACES) puis cliquez sur OK (ou taper sur la

Liste des certifications

&3

Affinez votre recherche (3 caractéres

r3ge
mini) :

[oc) ) Towmer) o0 |
e

Libéllé

d'aptitude 3 la conduite en sécurité R389 chariots

Certificat d'aptitude 3 la conduite
automoteurs de manutention 3 con
chariots tracteurs et a plateau porteur
000 kg

égale 36 000 kg

D Certificat d'aptitude 3 la conduite en sécurité R389 ¢l
automoteurs de manutention 3 conducteur porté cat
chariots élévateur en porte-a-faux de capacité supéri
000 ka

D Certificat d'aptitude a la conduite en sécurité R382 ch
automoteurs de manutention 3 conducteur porté caté
chariots élévateurs 3 mat rétractable

D Certificat d'aptitude 3 la conduite en sécurité R389 chario
automoteurs de manutention & conducteur porté catégorie'
déplacement chargement transfert de chariots sans activité

e o n D 7 S P,

Nombre de réponses : 6

RNCP Début Fin Validation

- Caisse Nationale de I'Assurance Maladie des i
Travailleurs (CNAMTS)

- Caisse Nationale de I'Assurance Maladie des i
Travailleurs (CNAMTS)

- Caisse Nationale de I'Assurance Maladie des i
Travailleurs (CNAMTS)

m

- Caisse Nationale de I'Assurance Maladie des i
Travailleurs (CNAMTS)

- Caisse Nationale de I'Assurance Maladie des i
Travailleurs (CNAMTS)

- Caisse Nationale de I'Assurance Maladie des i
Travailleurs (CNAMTS) .

Une liste vous est proposée, choisissez

gauche de votre écran puis cliquez sur « Envoyer »
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Déposer un@mmentairesur les certificatios préparées (apres sélection)

Une fois les certifications trouvées et rapatriées sur votre fiche, voici ce que vous voyez :

Certification(s) préparée(s) i »

¥ Libellé
% Capacité en gestion i
® | Licence droit, économie, gestion mention économie et i
gestion
Ceticone —  vous permet d'ouvrir une zone de saisie spécifique & la certification sélectionnée (afin
d'apporter des précisions si nécessaire) (ex.: uni guement en contrat dbéapprent

Indique que le commentaire n'est pas renseigné.
Indique que le commentaire est renseigné.

Cet icone affiche des informations relatives a la certification sélectionnée issues du référentiel
Certif Info.

.
» "ﬁ‘ N.B. : Une liste de formations peut s'afficher au bas de cet écran « Info OF » : il s'agit
P des actions présentes dans la base du Carif-Oref de Normandie, pour lesquelles vous
L g étes organisme formateur ou organisme responsable (le nombre de réponses peut étre
différent, notamment dans le cadre de réseaux).
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CERTIFINFO

L |

-@u

Ce systeme permet d'avoir un intitulé identique a toutes les formations
dipldmantes.

Ces certifications proviennent de la base nationale Certif Info. Certif Info est un
référentiel national de certifications, le plus complet possible, élément
structurant de toute base de données sur I'offre de formation certifiante (passée
ou présente) (16974 certifications au 03/06/2016).

Ce référentiel contient :

1 Les certifications professionnelles (titres enregistrés sur demande
RNCP)

1 Les diplomeset titres a finalité professionnelle délivrés au nom ds
I'Etat (enregistrés de droit au RNCP)

1 Les diplémes nationaux sans finalité professionnelle

1 Les CQP et autres certifications reconnues par les branch
professionnelles

En marge de ce référentiel :

1 Les habilitations nécessaires a I'exercice de certaines professia
(exemples FIMO, CACES...)
1 Les certificats d'école, formations complémentaires (durée ¢
formation d'au moins un an)
1 Certains cycles préparatoires qui constituent une étape importante
avec wn référentiel de formation spécifique ; exemple : les classt
préparatoires aux grandes écoles, les classes de premiere de lycé

Les usages :

1 Brique logicielle permettant de construire des systeme
d'information décloisonnés : métier / formation, formationinitiale /
continue, outils d'aide pour l'information-conseil en VAE...

1 Table de passage entre différentes nomenclatures (RNCP, ROM
Formacode, NSF, FAP, GFE, JO, BO..) facilitant la navigation, &
partir du choix d'un métier ou d'un domaine de formation entre
differents  sites  complémentaires  (www.legifrance.gouv.ff
www.cncp.gouv.fr, www.poleemploi.fr...)

Les partenaires : 28 CaritOref signataires, CNCP, ONISEP, DGEFP, Pol¢

emploi, Centre INFFO
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Onglet« historique»

Cet onglet récapitule les éléments de mise a jour de votre fiche.

Lorsque vous avez vo®rifi® |l densemble des informations
une fois par an), cochez cette case. 5, Cela constitue la preuve que vous avez validé les informations

que nous diffusons vous concernant.

Identification | Infos administratives = Interlocuteurs = Infog| OF m

Quitter la modification (sans enregistrer) Enregistrer I'organisme

Université de Cai n Normandie - Ecole Universitaire de Management

* champs obligatoire:

Efiteste que les informations de cette fiche sont exactes et & 0
jour.

» Historique #&'=
Fi Y
Date archivage Fiche non archivée
Date de création 26/06/1995
Date de la derniére modification 10/08/2017

Date de la saisie OF 07/07/2017

Fiche validée par le Cariforef Oui

Date de validation par le CarifOref 07/07/2017

Commentaires diver:

>

Une zone « Commentaire divers » vous permet de préciser toute information complémentaire qui vous
semblera utile de nous communiquer.

N6boubliez pas déenreWtre travail

(- (e 00 Infos administratives | Interlocuteurs | Infos OF | Historigue

[ Quitter la modification (sans enregistrer) ] [ Enregistrer l'organisme

Institut d"Administration des Entreprises de Caen - Université de Caen Normandie

* champs obligatoires

} Identification
Numéro SIRET 191 414 085 00214

Institut d'Administration des Entreprises de Caen - Université de Caen

. Normandie
Raison sociale =

t NBOAZAR2Y S adzNJ f QSYNBIAZGNBYSyd

Vous ne pouvez enregistrer votre fiche organisme que si vous avez effectué des modifications.
A chaque enregistrement, vous recevez un mail de confirmation. Nos services sont également alertés.
Une fois vos corrections validées, vous recevez également un mail de confirmation.
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I 2YLINBYRNB f Q2NHIyAaldAz2y F@Fyd RS asS f€ly
La description ddédune formation se compose de deux ®Il @
1. La partie Action de formation contenant des informations telles que | irditulé, les

coordonn®es de | 6or gani,®mpegrammeecodpartebdarsles | 6 obj ect i
onglets suivants :

Identification | Objectifz et contenus || Validation et préreguis | Historgue e

2. Lapartie Session(s) contenant des informations telles que les dates et lieu de déroulement,
| es coor do orgaBiere fodnateur, B contact d 6 i n f o rpoum tetteo session,
| 6adr ess e do,infosnations pépartiesrmans lestorglets suivants :

Organismes formateurs || Lieux | Publics | Durées | Inscription | Frais et organisation | Historique

Une formation peut contenir plusieurs sessions (plusieurs lieux de déroulement, plusieurs dates
proposées).

Dans chaque onglet, certaines données sont accessibles en modification et d'autres uniquement en
visualisation (zones grisées).

AAvantdevous | ancer dans | a cr ®at iformationyvolusadevewo:di f i cat i o1

- Vérifier sur quel dispositif est financée cette formation. Cela impacte la maniére de
décrire la formation (voir annexe)

- Verifier gde 1 démamaiioon n o6 e x iégdsaffirp-ilde du@lijqlierung e ut
session

Carif-Oref de Normandie i Mars 2018




Pourvoir les formationgléja saisies

Cliquez sur le bouton « Voir les formations ».

Pour les organismes disposantdé un si g
| 6 or gagestomeaire (siege) afindd av oi
si ge que par |l es antenné&s (ceci vous ®vitera
formation). Il est reconnaissable car unique porteur du NY de DA - déclarationd 6 act i vi t ®.

>

23 - Plateforme de saisie a distance de |

L z .
e formation ceeee Q de formation continue en Normary
Accueil >> Mes établissements

Nathalie LAVOLO Déconnexion
Changer de mot de passe

ﬁ Accueil ‘? Aide

Créer ung nouvelle action de formation

Vous avez accés a 4 établissements Voir les formations des organismes cochés

I:‘ ¥ Nom usuel N° DA cp Ville Téléphone

[] université de Caen Normandie - IAE Caen Voir les formations Actualiser la fiche OF
[] université de Caen Normandie - IUT Caen
[] université de Caen Normandie - SUFCA 2514P600014 191 414 085 00016 14032 CAEN 02 31 56 55 00 Voir les formations Actualiser la fiche OF

D Université de Caen Normandie - UFR de Médecine 191 414 085 00362 14032 CAEN 02 31 56 81 18 Voir les formations Actualiser la fiche OF

1414 085 00214 14075 CAEN 02 31 56 65 00

14032  CAEN 02 31 56 70 00 ‘oir les formations Actualiser la fiche OF

Une liste de formations apparait a I'écran.

Si vous souhaitez uniquement consulter une formation (sans la modifier), double cliquez sur I'intitulé.

= fom 1S i U
e — e e AT e Lok Nathalie LAVOLO Déconnexion

Lo gz formationcssee F de formation continue en Normandie Changer de mot de passe
Formations liées aux organismes sélectionnés A) Accueil (?) Aide

Créer une nouvelle action de formation

Retour a la liste des organismes

255 formation(s) trouvée(s)

Garder ces lignes Supprimer ces lignes
Afficher / masquer toutes les sessions
0 -ne Intitule OF gestionnaire SIRET ~

[] AB18856 Les thérapies cognitivo-comportementales et émotivo-rationnelles Unlversltg G2 G 191 414 085 00016 Rlodife s forma_tlon
Normandie - SUFCA et / ou les sessions

Sessions :  Afficher les sessions
[] As18ss4 Masterl 1ére année psychologie parcours psychologie de I'enfant, de I'adolescent et de Umverslt? de Caen 191 414 085 00016 Modifier la furma_tmn
la famille Normandie - SUFCA et / ou les sessions

Sessions : | Afficher les sessions
[] A818490 Master droit des affaires, parcoyrs droit de la concurrence et dela distribution UnIVErSIt? s 191 414 085 00016 Modiienla forma_tlon
Normandie - SUFCA et / ou les sessions
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Pour Modifier owcréerune action de formation / ajouter une session

Apr s avoir v®rifi(@nonye jled gcetuixonc heox isstraidte modi

une nouvelle.

Pour modifier une formation ou une session cliquez ici

Pour créer une nouvelle action de formation cliquer ici \

. :_‘ - Plateforme de saisie a distance de I'offre
o e formationsssee 4& deformation continue en Normandie

Formations liées aux organismes sélectionnés

Nathalie LAVOLO Déconnexiol
Changer de mot de passe

A) Accueil '7 Aide

Créer une nouvelle action de formation

255 formation(s) trouvée(s)
Afficher / masquer toutes les sessions

Sessions : | Afficher les sessions

Université de Caen

D AB03111 Master sciences humaines et sociales mention histoire spécialité histoire Normandie - SUFCA
Sessions :  Afficher les sessions

Master sciences humaines et sociales mention histoire spécialité archéologie (nouveau Université de Caen

[ ]as1=a29 référentiel) Normandie - SUFCA

Sessions : | Afficher les sessions

Université de Caen

[] A818329 Master sciences humaines et sociales mention ergonomie Normandie - SUFCA

Sessions :  Afficher les sessions QP"J

Jeu de couleur :
Les formations affichées en noir ne sont plus a jour, donc non diffusée

Retour a la liste des organismes

Garder ces lignes Supprimer ces lignes

Modifier la formation

191 414 085 00016 N
et / ou les sessions

Modifier la formation

191 414 085 00016 5
et / ou les sessions

Modifier la formation

191 414 085 00016 N
et / ou les sessions

Les formations affichées en bleu sont a jour et disposent de session(s) en cours ou a venir. Elles sont

donc diffusées sur différents sites internet.
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Onglet ddentification» R S tibr(xle Ormation
t NB OA a itisulf de dJadaNdatior: A
1°" cas : la formation est non dipldmante / certifiante / habilitante : cochez « non » et saisissez

manuellement l'intitulé de votre formation. Celui-ci doit &tre en minuscules accentués (1°¢ lettre en
majuscule). Exemple : Titre professionnel magcon

2me cas : la formation est dipldmante /certifiante / habilitante : cochez « oui ».

Une nouvelle rubrique « Certification préparée » apparait :

Certification préparée *  |i=

Cliguezs uicone'>='qui Vv ous p e rrecketcher, dansdedéélehtiel Certif Info (voir page 9)
la certification souhaitte. Une fen°®tre sdéouvre sur un moteur de r
Ce moteur de recherche fonctionne de la maniéere suivante :
Tapez un ou plusieurs mots-clés puis sur OK. -\
Liste des certifications \ Q
L ¥
Affinez votre recherche (3 caractéres mini) : master mention management contréle de gestion \ e j
'y
| Libéllé RNCP Début Fin VEIM !;
(™) Master droit, économie, gestion mention droit et management des - Université Jean Moull™= 3 i
[ ~  organisations sanitaires et sociales spécialité contréle de gestion - Dipléme du ministére de I'enseignement supérieur
sanitaire et social et de |a recherche
@ . . s 6373 - Université de Caen Basse-Normandie i
- ste ! 2, QEET (e LT (e TR EEnE re=l i - Dipléme du ministére de I'enseignement supérieur
contréle de gestion et = d'information o
B Master droit, économie, gestion mention nces du management 20009 :Er‘\\%errrwse‘tjuar?'ﬁr:igs‘;g:eede Ienseignement supérieur i
spécialité contréle de gestion at dDe 3 recherche g P
t‘ Master droit, @conomie, gestion mention sciences du agement do 28t 75;‘5"“2 dﬁ m|:lstére delllen=aunsniontdsiy Sucty i
spécialité contréle de gestion ?Aix%MaarrsE;\lsrLCJmEversité
3 . . . 19585 - Université de Haute-Alsace i
Master droit, économie, gestion mention sciences du managejent _ Dinléme du ministére de I'enseignement supérieur
spécialité contréle de gestion et audit ot dpe 3 recherche 9 P
2] Master droit, £conomie, gestion mention sciences du managel igr‘\V;"Jer;i‘tgudren|?1::Eéa§en§éslyednsE\ nement supérieur i
spécialité contrile de gestion et systéme d'information ot dDe |3 recherche 9 P
") M . - Université du Sud - Toulon - Var i
= aster droit, économie, gestion mention sciences du management _ Dipléme du ministére de I'enseignement supérieur
spécialité finance d'entreprise et contréle de gestion et de |a recherche
MNombre de réponses : 7 / -
Une liste vous est proposée, choisissez le dipléme concerné en coch le « bouton radio » sur la
gauche (1 seul choix possible) puis cliquez sur « Envoyer »
Dans ce cas, le champ « intitulé de I'action », est alors renseigné automatiquement. Ne pas modifier
la recopie de cet intitulé gui doit respecter le libellé officiel du référentiel. Vous pouvez
cependant l e compl ®ter | comme dans lcertificataos (ex:p ar e

habilitation électrique HO BO)

Des informations complémentaires sur la certification s 6 a f f telleshqeen: type de validation, codes

FAP, niveau de sortie, Code NSF, code ROME etcodeFor macod e, etc &
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Une zone< mots-clés»

Eleper met dobéajouter des smats| poanvennattiteepotindties®uver

derépéterlesmotsd ®j © pr ®sent s héomstiod odui ndansulI® idret i t ul
font déja partie des éléments recherchés par le moteur de recherche.

CACES

Mots clés pour la recherche TrouverMaFormation
(maxi 255 caractéres)

Une zone Métiers préparés ou emploi visés

Cette rubrique permet de préciser vers quel métier ou emploi prépare la formation.

Chauffeurs Poids Lourds

Metiers préparés ou emplois visés

Pr ®c i s i oQ@rganismergestiohnaire ou responsable juridiguement :

L'organisme « gestionnaire » est I'organisme signataire de la convention, juridiqguement responsable du
centre.

o Cet organisme doit obligatoirement avoi
®&® | un numéro SIRET,
as

Pour sélectionner | ofganisme responsable, cliquer sur le lien « rechercher ». :

I Organisme gestionnaire ou responsable juridiqguement * Rechercher...< o I
-

h L

Une liste d'organismes s'ouvre (un ou plusieurs organismes peuvent s'afficher, notamment dans le cas
des réseaux).

Retour & |'action de formation (sans associer’ Associer a |'action de formation

¥ Nom usuel N° DA N° SIRET cpP ville Téléphone
() Université de Caen Normandie - IAE Caen 191 414 085 00214 14075 CAEN 02 31 56 65 00
() Université de Caen Normandie - IUT Caen 14032 CAEN 02 31 56 70 00
O Université de Caen Normandie - SUFCA 2514P600014 191 414 085 00016 14032 CAEN 02 31 56 55 00
(O Université de Caen Normandie - UFR de Médecine 191 414 085 00362 14032 CAEN 02 31 56 81 18
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Sélectionner obligatoirement I'organisme porteurdun u m®r o de d®c | areatliquanhbsurd 6 act i v |
le « bouton radio » a gauche de I'écran puis cliquer sur « associer a l'action de formation »

Retour & |'action de formation (sans associer’ Associer a |'action de formation

¥ Nom usuel N° DA N° SIRET cpP ville Téléphone
O Université de Caen Normandie - IAE Caen 191 414 085 00214 14075 CAEN 02 31 56 65 00
() Université de Caen Normandie - IUT Caen 14032 CAEN 02 31 56 70 00
@ Université de Caen Normandie - SUFCA 2514P600014 191 414 085 00016 14032 CAEN 02 31 565500
() Université de Caen Normandie - UFR de Médecine 191 414 0E5 00362 14032 CAEN 02 31 56 81 18
Celuirci sodaffichera automati quement dans | a formation

QOrganisme gestionnaire ou responsable juridiguement *  Rechercher... &&=
i

Raison sodale Université de Caen Normandie - Service Universitaire de Adresse Etage 2 - pth LE 240 ¥
Formation Continue et d'Apprentissage Campus 1 - Bat. B
. Esplanade de la Paix
Sigle SUFCA cS 14032
Numéro SIRET 191 414 085 00016 14032 CAEN CEDEX 5
déclaratioﬁudmaﬂ?vi‘:z 35 14 P000 14 Téléphone 02 31 56 55 00
Courriel  sufca.com@unicaen.fr
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Onglet «Objectifs et contenus RS f QF OG A2y RS FT2NXI GA2Y

Objectifspédagogiques

Cette rubrique doit étre obligatoirement rédigée en minuscules accentuées (en respectant la 1
lettre en majuscule pour tout début de phrase).

Indiquez les capacités a atteindre (ce que le stagiaire devra étre capable de faire a lissue de la
formation, les savoirs et savoir-faire qu'il aura acquis) pour atteindre I'objectif général.
Dans le cas d'objectifs liés a un dipldme, indiquer clairement ceux du référentiel.

Contenu :

Cette rubrique doit étre obligatoirement rédigée en minuscules accentuées (en respectant la 1¢
lettre en majuscule pour tout début de phrase).

Indiquez le contenu des matieres par ordre d'importance.
Dans le cas de programmes d'examen, listez obligatoirement les matiéres enseignées en lien avec le

référentiel du dipléme.

Précisionsur les Bme:

Vous pouvez ajouter ou supprimer des codes Rome. Attention toutefois & ne pas remettre des codes
figurant déja sur la partie « ldentification » insérés automatiquement lors de la sélection d'une
certification (présents dans le 1°" onglet « Identification »).
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Onglet«validation et prérequis RS f QF OG A2y RS FT2NXI GA2Y

Précisions sur la table « Niveau(x) de sortie » :
Cette table noest visible que (paiweau dé sdie eStoensaignéi ons no
automatiqguement sur l'onglet « identification » dans le cas d'une formation dipldmante).

Précisions sur la table « Type de reconnaissance » :
Cette table n'est visible que pour les formations non diplébmantes (le valideur est renseigné
automatiqguement sur l'onglet « identification » dans le cas d'une formation dipldmante).

Le champ « Commentaire sur la validation » doit étre utilisé pour toute autre précision telle que :
- Organisation de la certification
- Si plusieurs certifications, les indiquer ici
- Contréle continu
- Etc é

} Résultats attendus/validation

Niveau(x) de sortie = ‘ ‘ i=

Type(s) de reconnaissance ‘ ‘ =

Session d'examen : Janvier et Juin

Commentaire sur la validation

Onglet« Historique»RS f QF OG A2y RS FT2NXI GA2Y

Cet onglet regroupe tout ce qui concerne ['historique de votre fiche.
Cette partie récapitule les éléments de mise a jour de votre fiche.

NOowb|l i ez pas dodoenr e i=s-t—feft r 6 acti on

Identification | Objectifs et contenus | Validation et prérequis gl iy Sessions

Quitter la modification (sans enregistrer) Enregistrer I'action

Licence droit, économie, gestion mention gestion Parcours Management des Entreprises

* champs obligatoires
} Historique #&'=
i
Dafe archivage Fiche non archivée
Date de création 05/09/2017
Date de la derniére modification 08/09/2017

Date de la saisie OF 01/09/2017

Fiche validée par le CarifOref Oui

Date de validation par le CarifOref 05/09/2017

Pr®cisions sur:|l 6enregistrement

Vous ne pouvez enregistrer que si vous avez fait des modifications. A chaque enregistrement, vous
recevez un mail de confirmation ainsi que nos services. Aprés validation de vos nouvelles modifications,
vous recevez également un mail de confirmation.
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Attention, ce nbdbest pas faurciéerunegessiohevez mett
Onglet« S=ssions» de cette action de formation

Cet onglet vous propose une liste récapitulative des différentes sessions en cours, a venir ou archivées
pour cette formation. Vous avez également la possibilité de modifier une session en cours, de créer une
nouvelle session ou de la dupliquer dans le cas d'une reconduction.

ATTENTION : Ne jamais utiliser une ancienne session pour indiquer de nouvelles dates (sauf
soi l sbagit doéun d®cal age dé& Vaisadewssoidceer une nosvelle §
session en cliquant sur le bouton « Créer une nouvelle session » soit dupliquer une ancienne session
en cliquant sur le bouton « dupliquer » et compléter avec les nouveaux éléments.

Pour créer une nouvelle session, cliquez ici

Pour modifier la session en cours, cliquez ici

Master droit, Economie, gestion mention manac ement specialité controle de gestion et system< d'information

* champs obligatoires

} Sessions #&=
"~

en cliquant sur le bouton 7 er une nouvelle session” soit dupliquer une ancienne session.

ATTENTION : Ne jamais utiliser une ancieanur indiquer de nouvelles dates. Vous devez soit créer une nodvelle session

Creer une nouvelle session ... ]
Numero Date début Date fin Modalité E/S Lieu Ville
33252 03/09/2015 30/06/2016 Entrées / Sorties 3 dates fixes IAE Caen CAEN

Si vous souhaitez uniqguement consulter une session (sans la modifier), double cliquez sur la ligne
concernée.

Pour dupliquer une session, cliquez ici
L'interface de mise & jour de vos données comporte plusieurs onglets.

Dans chaque onglet, certaines données sont accessibles en modification et d'autres uniquement en
visualisation (zone grisée).
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Onglet ddentification» de la session

Certains champs de saisie ne concernent pas tous les organismes de formation.

Par exemple la 1% rubrique (numéro de marché) implique que vous ayez répondu a un appel public a
concurrence et que vous ayez été retenu. Dans ce cas seulement, vous aurez connaissance de ce
num®r o de mar ch®. Pour | es autres, cette zone nbest p

Précisios sur les modalités d'entrésortie :

La modalité « entrées et sorties a dates fixes», i mp | i qu e entrée etda fin eomchidne a tous

les stagiaires.

La modalité « entrées et sorties permanentes », i mp |l i que des dtaude sortiesdépantiesr ® e s

sur | Depréfé®emce,la r gl e de saisie ici corctjeasnpdrd 'del dammd
en cours au 31 d®cembre de | 6ann®e en cour s.

Le contact pour la session est obligatoire (1 et 1 seul contact). On entend par « contact » la personne
capable de donner des informations complémentaires sur cette session.

&

Cliguez sur « Rechercher un contact »

Une | iste de 8étectidnaecle costattmsaulaitéeen cochant le bouton radio sur la gauche
puis cliqguez sur le bouton « associer a la session». Les donn®es correspondantes
automatiquement.

Si le contact recherché ne figure pas dans la liste, cliquez sur le lien « Retour a la session (sans
associer) » et renseignez le champ texte q u i vous est propos® a hingérerd 6
(Civilité, nom, prénom, fonction, téléphone, courrie). Nous nous chargerons d
formation ET dans votre descriptifd 6 or gani sme .

y ind
e | oi
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