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Pour	
  s’inscrire	
  au	
  
plan	
  de	
  
formaIon,	
  à	
  
par,r	
  de	
  la	
  page	
  
d’accueil	
  du	
  site	
  
de	
  l’UTLN	
  :	
  	
  
	
  
Dans	
  Vous	
  êtes,	
  
cliquez	
  sur	
  le	
  
profil	
  :	
  Personnels	
  
de	
  l’UTLN.	
  	
  

hHp://www.univ-­‐tln.fr	
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Une	
  fois	
  sur	
  la	
  page	
  
Personnels	
  de	
  l’UTLN	
  :	
  
	
  
Dans	
  l’encart	
  Forma,ons	
  en	
  
bas,	
  cliquez	
  sur	
  :	
  	
  
-­‐	
  Plan	
  de	
  formaIons	
  des	
  
personnels	
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Cliquer	
  sur	
  Catalogue	
  de	
  FormaIon	
  RH	
  :	
  vous	
  accéderez	
  à	
  toutes	
  les	
  
forma,ons	
  par	
  théma,que.	
  

Pour	
  avoir	
  une	
  
aide	
  pour	
  
s’inscrire	
  à	
  
l’aide	
  de	
  
SYGEFOR	
  
cliquer	
  sur	
  
Guide	
  
d’u,lisa,on	
  
SYGEFOR	
  
inscrip,ons	
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Le	
  menu	
  du	
  plan	
  de	
  
forma,on	
  apparait.	
  	
  
	
  
Elles	
  sont	
  classées	
  par	
  
Théma,ques	
  de	
  
Forma,ons.	
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•  Si	
  on	
  choisit	
  par	
  exemple	
  une	
  forma,on	
  PromoIon	
  professionnelle	
  
•  L’écran	
  ci-­‐dessous	
  apparait.	
  Pour	
  s’inscrire	
  à	
  la	
  forma,on	
  PP02	
  :	
  le	
  

statut	
  des	
  fonc,onnaires,	
  il	
  faut	
  cliquer	
  dessus.	
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Le	
  menu	
  suivant	
  apparait	
  avec	
  le	
  programme	
  de	
  la	
  formaIon.	
  	
  
Si	
  l’agent	
  veut	
  s’y	
  inscrire,	
  il	
  clique	
  sur	
  «	
  S’inscrire	
  à	
  la	
  formaIon	
  ».	
  	
  (AHen,on,	
  
accessible	
  uniquement	
  quand	
  vous	
  êtes	
  sur	
  le	
  réseau	
  de	
  l’Université)	
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  L’écran	
  suivant	
  apparait	
  il	
  suffit	
  d’indiquer	
  les	
  iden,fiants	
  et	
  mot	
  de	
  passe	
  de	
  la	
  
messagerie	
  habituelle.	
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CePe	
  étape	
  sera	
  demandée	
  uniquement	
  à	
  la	
  1ère	
  connexion	
  lorsque	
  le	
  stagiaire	
  
s’inscrit	
  pour	
  la	
  1ère	
  fois	
  sur	
  SYGEFOR.	
  A	
  chaque	
  changement	
  de	
  situa,on	
  (nouvelle	
  
affecta,on,	
  nouvelle	
  situa,on	
  professionnelle,	
  changement	
  de	
  supérieur	
  
hiérarchique)	
  l’agent	
  est	
  tenu	
  de	
  modifier	
  ces	
  nouvelles	
  informa,ons	
  sur	
  sa	
  fiche	
  
personnelle.	
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IndicaIon	
  du	
  type	
  de	
  populaIon	
  selon	
  le	
  menu	
  déroulant	
  :	
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IndicaIon	
  de	
  la	
  composante	
  /	
  service	
  /	
  laboratoire	
  dont	
  le	
  stagiaire	
  
dépend:	
  

La	
  date	
  de	
  créa,on	
  
s’ajoute	
  
automa,quement	
  au	
  
moment	
  où	
  l’agent	
  crée	
  
sa	
  fiche	
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La	
   saisie	
   de	
   plusieurs	
   mails	
   est	
  
possible	
   si	
   un	
   agent	
   travaille	
  
dan s	
   un	
   l abo ra to i r e ,	
   un	
  
dépa r t emen t	
   ou	
   s ’ i l	
   e s t	
  
enseignant	
   dans	
   ces	
   cas	
   	
   il	
  
indiquera	
   le	
   mai l	
   de	
   son	
  
directeur	
   de	
   laboratoire	
   ou	
   de	
  
département	
   et	
   le	
   mail	
   du	
  
directeur	
   de	
   l’UFR	
   dont	
   dépend	
  
l e 	
   l a b o r a t o i r e 	
   o u 	
   l e	
  
département.	
  

L’adresse	
  mail	
  saisie	
  doit	
  être	
  
uniquement	
  l’adresse	
  

professionnelle	
  
nom.prenom@univ-­‐tln.fr	
  

Ne	
  pas	
  oublier	
  de	
  
cliquer	
  sur	
  enregistrer	
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  •  Une	
  fois	
  les	
  informa,ons	
  personnelles	
  saisies	
  le	
  stagiaire	
  aHeint	
  l’écran	
  

suivant	
  :	
  
	
  

Le	
  stagiaire	
  clique	
  
sur	
  «	
  liste	
  des	
  
stages	
  en	
  cours	
  »	
  
pour	
  avoir	
  la	
  liste	
  
des	
  stages	
  
proposés.	
  	
  

Le	
  stagiaire	
  clique	
  
sur	
  sa	
  catégorie	
  
de	
  public	
  :	
  
Personnel	
  BIATSS	
  
ou	
  Enseignant	
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  •  Le	
  stagiaire	
  arrive	
  sur	
  l’écran	
  «	
  liste	
  des	
  sessions	
  en	
  cours	
  »	
  

	
  

Pour	
  s’inscrire	
  à	
  
un	
  stage	
  le	
  
stagiaire	
  clique	
  
sur	
  les	
  coches	
  
puis	
  clique	
  sur	
  
«	
  terminer	
  la	
  
sélec,on	
  »	
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•  Une	
  fois	
  les	
  stages	
  sélec,onnés	
  un	
  récapitula,f	
  apparait	
  :	
  
	
  

Le	
  stagiaire	
  devra	
  précisé	
  à	
  quelle	
  typologie	
  de	
  
forma,on	
  correspond	
  sa	
  demande.	
  Une	
  aide	
  
(cliquer	
  sur	
  le	
  «	
  ?	
  »)	
  rappelle	
  les	
  différences	
  entre	
  
le	
  T1,	
  T2	
  et	
  T3	
  et	
  explique	
  ce	
  qu’est	
  le	
  DIF	
  et	
  
quand	
  le	
  mobiliser.	
  Il	
  devra	
  également	
  définir	
  des	
  
priorités	
  à	
  ses	
  demandes.	
  	
  
Le	
  stagiaire	
  a	
  encore	
  la	
  possibilité	
  de	
  modifier	
  ses	
  
demandes	
  en	
  cliquant	
  sur	
  «	
  cliquer	
  ici	
  pour	
  
revenir	
  à	
  la	
  page	
  de	
  sélec,on	
  »	
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•  Lorsque	
  les	
  demandes	
  ont	
  été	
  validées	
  par	
  le	
  stagiaire,	
  l’écran	
  «	
  formulaire	
  

d’autorisa,on	
  hiérarchique	
  »	
  

L’agent	
  clique	
  sur	
  «	
  télécharger	
  le	
  
formulaire	
  d’autorisaIon	
  
hiérarchique.	
  »	
  
Les	
  demandes	
  du	
  stagiaire	
  sont	
  
récapitulées	
  le	
  responsable	
  
hiérarchique	
  pourra	
  donner	
  son	
  
accord	
  favorable	
  ou	
  défavorable.	
  
Ce	
  document	
  est	
  à	
  imprimer	
  et	
  à	
  
renvoyer	
  par	
  le	
  stagiaire.	
  Il	
  devra	
  
impéra,vement	
  être	
  signé	
  par	
  le	
  
supérieur	
  hiérarchique	
  du	
  
stagiaire	
  à	
  la	
  DRH	
  au	
  pôle	
  
forma,on	
  par	
  mail	
  à	
  
formaIons@univ-­‐tln.fr	
  


