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1- Objet:

La présente procédure décrit la maniére dont s'effectue le recueil des besoins en formation
ainsi que le circuit de demande de formation pour le personnel médical et non médical.

2- Recueil des besoins en formation du personnel non médical

Le recueil des demandes de formation s'effectue via I'outil GESFORM. |l est ainsi nécessaire
de saisir I'ensemble des formations demandées par les agents sur cet outil afin que
I’établissement puisse en extraire I'ensemble.

Ainsi, les responsables paramédicaux des poéles, les responsables administratifs, médico-
sociaux, techniques et logistiques sont conviés a une réflexion prospective en terme de
compétences.

Les priorités institutionnelles pour I'élaboration du Plan de formation sont définies chaque
année.

Les demandes de formations sont toujours a prioriser en distinguant :
O Les besoins de formation repérés par I'encadrement tout au long de I'année
® Les souhaits exprimés par les agents dans le cadre de I'entretien de formation.

Afin de mieux identifier les besoins au sein du Pdle et/ou service, la réflexion managériale
peut se centrer sur les priorités d'amélioration, le développement de compétences, les
difficultés ou dysfonctionnements, les changements organisationnels ou matériels a venir a
court et moyen terme, les projets en état de mise en ceuvre opérationnelle.

Pour chaque besoin identifié, I'encadrement définit la priorité (de 1 a 3), les objectifs en terme
de compétences ainsi que les modalités de réinvestissement de |'action de formation au
bénéfice des équipes et de |'établissement.

NB : Les souhaits de CFP, VAE, bilans de compétences et études promotionnelles ne sont pas
a renseigner via I’outil GESFORM. Les agents demandeurs doivent contacter directement le
service formation pour ce type de demande.

A l'issue de la campagne de recueil des demandes, des réunions de cadrage par pble sont
proposées, avant la commission du plan de développement des compétences, afin de finaliser
les priorités données a chaque formation.
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3- Procédure de demande de formation via I’outil GESFORM des personnels non
médicaux

A- Demande individuelle ou action ponctuelle

Les demandes individuelles ou ponctuelles sont formulées par les agents aupres de leur responsable
hiérarchique direct a I'aide du bulletin d’inscription disponible sur Intranet et ENNOV, et doivent étre
accompagnées du programme de formation. Cette demande est ensuite transmise par I'encadrement
apres visa au service formation.

NB : L’organisme de formation devra posséder obligatoirement un numéro d’agrément et étre
certifié QUALIOPI.

Les actions ponctuelles feront I'objet d’une évaluation financiere par le service formation qui sera
transmise aux cadres paramédicaux des poles pour arbitrage lors des commissions d’actions
ponctuelles propres au pole concerné.

B- Formation institutionnelle groupale

Le service formation transmet par mail I'affichette de toute action de formation institutionnelle
groupale a I'encadrement. Elle est également mise a disposition sur Intranet.

Le service formation met la formation en ligne sur I'outil GESFORM afin de permettre les inscriptions
par I'’encadrement.

L’encadrant effectue ensuite I'inscription de ses agents en ligne via GESFORM (en suivant la procédure
qui suit) et continue a prioriser les demandes de formation en fonction de leur intérét, des objectifs
et/ou de la possibilité libérer les agents pour partir en formation.

Les critéres de priorisation lors de I'inscription en ligne sont les suivants :

- Priorité 1 : Favorable prioritaire
- Priorité 2 : Favorable non prioritaire
- Priorité 3 : Défavorable

L'encadrant vérifie également que les agents répondent aux prérequis pour pouvoir bénéficier de
I’action de formation avant I'inscription.

Lorsqu’il y a plus de 15 participants inscrits, le service formation envoie un tableau récapitulatif a
I’encadrement supérieur pour priorisation des demandes.

Le service formation transmet ensuite par mail aux cadres et cadres supérieurs un tableau récapitulant
les accords et les refus pour chaque agent ayant demandé la formation.

Les réponses d’acceptation et de refus sont transmises par mail aux agents par le service formation.
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C- Modalités d’inscription en ligne via GESFORM
Pour faire une inscription en ligne :

Aller sur GESFORM

Q Gesform Evolution

C ) httpsy/formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation/

g  Menu | PROFIL | DUBOIS ALAIN (LIM038) | SE DEGONNEGTER | CGU

Accueil

Messages Environnement de TEST et de FORMATION semaine 16

Actualités GE

Référentiel
PLAN

Tables diverses
GPMC
Entretiens

+ 0B O 4

Actualités GE disponibles

Recueil des besoins établissement

ASSOCIATION NATIONALE POUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER

Cliquer sur PLAN et sur inscription en ligne (seules les formations en ligne seront visibles)

Q) Gesform Evolution

(@} & https://formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation/#

g Menu

Accueil

Messages Environnement de TEST et de FORMATION semaine 16

Actualités GE
Référentiel

Tables diverses

+ 0B O 4

Inscription en ligne

Candidature

GPMC Editions cadres

Actualités GE disponibles

Entretiens Tables de référence >

Recueil des besoins établissement

PERSONNEL HOSPITALIER

am o Y g 044
a2 vd 2 o
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Cliquer sur rechercher

Q Gesform Evolution

& (@} @ https://formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation/formation/plan/inscriptionEnLignes
o S MeNu » 2 | PROFIL | DUBOIS ALAIN (LIM038) | SE D NECTER | CGU
o Liste des groupes éligibles pour l'inscription en ligne
Q
[ ~ Recherche avancée ]

+

Exercice DAPEC™ 02 X v

Intitulé formation : Contient - ]

N° Dossier Contient J( ]

N° Groupe : [

Exclure les groupes avec date fin dinscription dépassée

ASSOCIATION NATIONALE POUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER ©
= a5 1045
= 2 > N D a0

La liste des formations en ligne apparait

Cliquer sur le crayon au bout de la ligne de la formation choisie

Q Gesform Evolution

& (@} @ https://formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation/ ‘plan/inscriptionEnLignes ?redirect=true&tisCancel=true
Ps) 9 Menu » 2 | PROFIL | DUBOIS ALAIN (LIM038) | SE D NECTER | CGU
o4 Liste des groupes éligibles pour l'inscription en ligne
Q
[» Recherche avancée ]
+
Afficher[20_ ]lignes par page Restaurer les paramétres par défaut [—] L AP S
e =
+ Intitle formation | & N° Dossier N: Groupe ‘ Oate do déout | Dats do i | Détal dates | Datsincinscription | Nombre g places | Nombro e places Horare | oy Programme | Inscription déja faite | 4 »cyon
TESTNG 2022TESTNG0094 1 0910512022 080052022 Q 221042022 20 27 87000 LIMOGES Q oui fals
TESTAD 2022TESTAD00SS 1 2310512022 2305/2022 Q 2010412022 15 15 87000 LIMOGES Non Qs
DIU SANTE AU 33000
i 2022DIUSANTE0082 1 0510912022 1010372023 Q 30042022 20 30 SaRDEAUX Non @z
Affichage des lignes 1 3 sur un total de 3 ‘ ‘ |

‘ Legende : () Date fin dinscrption dépassée

ASSOGIATION NATIONALE POUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER

b wl
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Cliquer sur ajouter une candidature

Q Gesform Evolution - a x
& (@} ) httpsy/formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation//formation/plan/candidatures?groupeld=41361218loadCriteres =truefautoSearch=trueglinscriptionEnligne=true@redirectUrl= fformation/pla... 7§ T 13
DUBOIS ALA 0 A
=]
o] Liste des candidatures
Q
+ Exercice DAPEC : 2022
Intitulé formation : TESTNC
1
N° Groupe : Période : du 09/05/2022 au 09/05/2022 (Durée : 7 h 0 min)
Date fin d'inscription 22/04/2022
Horaire :
Lieu :
-
Aucune candidature trouvée correspondant a la recherche
Nombre de places par structure : - Toutes structures Nombre de places : 30 Nombre d"agents déja inscrits pour la structure - Toutes structures Nombre d'agents : 0

Ajouter une candidature

ASSOCIATION NATIONALE POUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER

o} >

wl

Cliquer sur rechercher

Q) Gesform Evolution

& (@} @  nhttps://formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation//formation/plan/candidatures?groupeld=41361218loadCriteres =trueflautoSearch=true&inscriptionEnLigne =true8irel Y6 1=

o .

o]

=) { Rechercher un Agent x]
+ [ Liste des Agents ]

~ Recherche avancée

wascue: Content )
Ropsinge: )

Nom de famille : Commence -

Prénom Commence - ]
Grade ETS : Tous ou sélectionner un élément... M

Métier : Tous ou sélectionner un élément... .

Tous ou sélectionner un élément...

Pole:
UF.: Tous ou sélectionner un élément... v
Emploi d'Avenir : Tous ou sélectionner un é...

Inclure les agents sortis des établissements et/ ou avec grades archivés :

Rechercher
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La liste des agents apparait

Q Gesform Evolution - 8 X
& (@] ] httpsy/formation.gesform.fr, plan/candidatur
o { Rechercher un Agent
[ Liste des Agents
Q
+ | » Recherche avancée |
Afficher[20___v] lignes par page Restaurer les paramétres par défaut n = 0 (3
des colonnes -
Nom dusage | Nom de famie | o pgnom | 4 Erablissement Watricute | RPPS/Adoil | Spécialité | o oogq prs < Mtier & UFPOle
LIMO38 - CHS ESQUIROL 8423 - ADJOINT ADMINISTRATIF 40L20- Secrétaire ,
& LIMOGES 8 HOSP. 2EME CLASSE médical(e) HANDI CONSULT LIMOUSINFIPA
= LIMO35 - GHS ESQUIROL ¢, 1363 - ASSISTANT MEDICO 40L20 - Secrétaire 11 ENFANTS / POLE UNIVERSITAIRE PSYGHIATRIE DE L ENFANT ET
LIMOGES ADMINISTRATIF 1ER GRADE médical(e) ADO
o LIMO3¢ - CHS ESQUIROL ¢ 1310 - ADJOINT ADMINISTRATIF 45520 -Agent e gestion  CONSULTATIONS CSAPA BOBILLOT / POLE ADDICTOLOGIE DU
LIMOGES HOSPITALIER administraiive LIMOUSIN
- LIN032 - CHS ESQUIROL 8423 - ADJOINT ADMINISTRATIF 45520 - Agent de gestion  FORMATION CONTINUE / DPC / POLE ADMINISTRATION
LIMOGES HOSP. 2EME CLASSE administrative TECHNIQUES ET LOGISTIQUES
o LIMO35 - CHS ESQUIROL 1363 - ASSISTANT MEDICO 40L20- Secrétaire CONSULTATIONS ET SOINS AMBULATOIRES UPE / POLE
LIMOGES ADMINISTRATIF 1ER GRADE médicalie) UNIVERSITAIRE PSYCHIATRIE DE L ENFANT ET ADO
LIMO36 - GHS ESQUIRO! 1363 - ASSISTANT MEDICO 4 CMP STE CLAIRE [ POLE UNIVERSITAIRE PSY ADULTE ET PERS
LIMOGES ADMINISTRATIF 1ER GRADE médical(e) AGEE
LIMO35 - CHS ESQUIROL 3 - ASSISTANT MEDICO 40L20 - Secrétaire ,
9 LIMOGES 8 ADMINISTRATIF 1ER GRADE médicalie) CMP C2RL/PIPA
M LINO38 - CHS ESQUIROL 1363 - ASSISTANT MEDICO 45520 - Agent de geston  CONSULTATIONS ET SOINS AMBULATOIRES [TARD / POLE
LIMOGES ADMINISTRATIF 1ER GRADE administraiive UNIVERSITAIRE PSYCHIATRIE DE L ENFANT ET ADO
M LIN032 - CHS ESQUIROL 1310 - ADJOINT ADMINISTRATIF 40L20 - Secrétaire HC JM LEGER A/ POLE UNIVERSITAIRE PSY ADULTE ET PERS
LIMOGES HOSPITALIER medicalie) AGEE
" LIMO35 - CHS ESQUIROL ¢, 1363 - ASSISTANT MEDICO 45520 - Agent e gestion  HC L' ODYSSEE / POLE UNIVERSITAIRE PSYCHIATRIE DE L ENFANT
LIMOGES ADMINISTRATIF 1ER GRADE administrative ET ADO
- LIMO35 - CHS ESQUIROL ¢, 8423 - ADJOINT ADMINISTRATIF 45520 - Agent de gestion  FORMATION CONTINUE / DPC / POLE ADMINISTRATION
LIMOGES HOSP. 2EME CLASSE administrative TECHNIQUES ET LOGISTIQUES
LIMO38 - CHS ESQUIROL 1363 - ASSISTANT MEDICO 40L20 - Secrétaire ,
P LE | IMOGES 8 ADMINISTRATIF 1ER GRADE médicalie) EQUIPE MOBILE PSY PRECARITE / PIPA
Affichage des lignes 1 12 sur un total de 12
Légende : () Agents actifs (T) Agents archivés dans établissemer

Sélectionner dans la colonne de gauche les agents a inscrire a la formation

Cliquer sur sélectionner

Si un agent est déja inscrit a une autre formation au méme moment, une alerte a lieu.

Q) Gesform Evolution - a *

) httpsy/formation.gesform.fr sn-formatio criptionEnLi
r g

on/plan/candidatur

+ 0B O 4

(Cvessoee %)

Uzgent o[ et inscrit dans les formations suivantes

- TESTNC date début groupe - 09/05/2022 date fin groupe  09/05/2022

#

Il suffira de supprimer I'agent concerné en cliquant sur la croix rouge
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Q Gesform Evolution - a8 x
&« C ()  https://formation.gesform.fr/gesform-evolution-formation//formatian/plan/candidaturas?g eld=4136121&l0adCriteres =true&autoSearch=true&inscriptionEnligne =true8redirectUr =/formation/pla... ¥g 7= S
DUBOIS ALA 0 i

o
@ | Liste des candicatures
Q
+ Exercice DAPEC : 2022

Intitulé formation : TESTNC

1
N° Groupe : Période : du 09/05/2022 au 09/05/2022 (Durée : 7 h 0 min)

Date fin d'inscription 22/04/2022

Horaire
Lieu :
g
Nombre de places par structure: - Toutes structures Nombre de places : 30 Nombre d'agents déja inscrits pour la structure = - Toutes structures Nombre dagents : 2
Nombre de candidatures : 2 Candidatures Accordées: 0 Candidatures en Attente: 0 Gandidatures Refusées: 0 Candidatures sans Avis: 2
o[7) |Protessiomer | Repsingen [ spectaite [ oroge meter P Financement [priorie | Rempiagavte [ avis [ 1 oocie | o casgone | CPF [ouse [ouee Tee T\ 0000
)| B g g S Agent S s | zcer | cwrr
8423 - ADJOINT
: ADMINISTRATIF HOSP. POLE ADMINISTRATION, TECHNIQUES EYSI  (E—
[+ 2EME GLASSE ET LOGISTIQUES / FORMATION PLaNES [ 1] v ‘%
== 45520 Ageni de gestion  CONTINUE/DPC i i
agmiistraive [eperimer
8473 - ADJOINT
ADMINISTRATIF HOSP. POLE ADMINISTRATION, TEGHNIQUES N 2 x v | [see. v
STt AL pLanEs 1 @ x
— 45520-Agent de geston  CONTINUE / DPC O O
acministraive

https://formation gesform. fi/gesform-evalution-formation//formation/plan/candidatures groupeld=41361 21&oadCriteres=trusdautoSearch=trueBdnscrip tionEnLigne =trueliredirectlri=/formation/plan/inseriptionEnLignesredirect=trus#

Sur ce dernier écran, I’encadrement doit prioriser (colonne priorité agent) la demande de formation
en fonction de son intérét, des objectifs et/ou de la possibilité de le laisser partir en formation.

- Priorité 1 : Favorable prioritaire
- Priorité 2 : Favorable non prioritaire
- Priorité 3 : Défavorable

L’encadrement sélectionne la catégorie, et coche : C (développement connaissance compétence ou
acquisition)

Cliquer sur valider.
Tant que la campagne d’inscription en ligne est ouverte, I'inscription peut étre modifiée.

Une fois la campagne terminée, I'encadrement doit contacter le service formation pour les
modifications.

D- Circuit demande de formation Médicale DPC et non DPC

Le médecin compléte le formulaire disponible sur Intranet (onglet Directions Fonctionnelles =>
Direction des Ressources Humaines => Formation => demande de formation médicale).

L'avis du médecin chef de pble est demandé, puis celui de I'attachée d’administration des affaires
médicales et enfin celui de I’attaché d’administration formation/coordonnateur DPC.

Une fois I'accord donné, une demande d’autorisation d‘absence doit étre complétée par le médecin
concerné et transmise a la DRH pour enregistrement au dossier individuel.
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