
 TUTORIEL :
GÉRER LE PLANNING DES FORMATIONS

Pour ce tutoriel nous prendrons l'exemple d'un gestionnaire administratif du personnel qui doit saisir des
formations et imprimer le planning des formations.

⊡ PREMIÈRE ÉTAPE :
↳SAISIE D'UNE JOURNÉE DE FORMATION

 RESSOURCES HUMAINES ⇨ CONGÉS ⇨ DEMANDES DE CONGÉS
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①

②
affichage du mode « liste »

➂

création de
la formation
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le nombre de
jours se calcule

automatiquement

la demande saisie
est en attente

d'approbation par
le responsable



attention seul
le responsable

approuve !

①


➆

②





⊡ DEUXIÈME ÉTAPE :
↳CONTRÔLE DE LA SAISIE AVANT APPROBATION

 RESSOURCES HUMAINES ⇨ CONGÉS ⇨ DEMANDES DE CONGÉS À VALIDER

⊡ TROISIÈME ÉTAPE :
↳IMPRESSION DU PLANNING DES FORMATIONS

 RESSOURCES HUMAINES ⇨ RESSOURCES HUMAINES ⇨ EMPLOYÉS
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①

②

①②


affichage du mode « liste »
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①

②

sélection des
salariés

concernés


