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Principes généraux et consignes :

u Un seul compte par organi sme | es i1 denti fii
dans | 6outil ddéinscription en | igne

u Une seule personne a la fois peut effectuer une commande.

u La consultation du portail et de | 0Espace num®r
par plusieurs personnes simultanément sans passer de commande.

u Un panier de commande = une ou plusieurs inscriptions a une seule session

Ex : jJodinscris 3 pRassquose tieats Bordeduadu 35aus 28 juio. ikt je
valide.

u  Une commande validée ne peut pas étre modifiée en ligne (les modifications, annulations,
précisions quant a la liste des stagiaires se font en contactant le gestionnaire formation en
charge de la session)




Connexion au portall




1. Acces au Portall :

Léacc s au portail se fait par | e m°me chemini doa

u Al |l er sur |l e site I nternet de | 0i nstitut : W W W

u Passer commande

4.1 o Actualités Institut 4.10 En pratique LE CATALOGUE

-

e
' Former, accompagner, g -
| conseiller les actegis é B
Y dellaprotection SoCiale.
Deécouvrez |'Institut 4.10




Mettre a jour le profil organisme




Mettre a jour le profil

Cliquez sur vos identifiants

Connecté en tant gue Formation Service @

Cliguez sur Parameétres

Votre compte

E.

1 -Client
Déconnexion El.

Votre compte Informations personnelles

Adresse

Civilité

Nom

Prénom

Société

Email

Mot de passe actuel

Mot de passe

Confirmation du mot de passe

Nom20
Prenom20

Votre société

Votre email

Votre mot de passe

Confirmation

Modifiez les informations :

Pour | es organi sn
pas doéadresse m
renseignée, il convient de modifier
| 6adresse fictivle
défaut

Le mot de

modifiable.

passe

Valider




Inscription




l-Les di ff®rentes types de dem
dans le portail :

Offre nationale ou complémentaire :
u Ades sessions planifiées
u Ades sessions non planifiées

u Exprimer | e souhait dodébune session en intra

Of fre Achat grandemamdeedodounsor Option par | a sessi
précisant si une session repérée sur les catalogues des prestataires vous convient (indiquer
la date et le lieu)

Demande spécifique : si aucun produit de nos offres ne correspond a votre besoin




2. Inscription a nos offres nationales ou complémentaires :
Sessionplanifiée

v| W@ | Rechercher.. Q

Accueil Catalogues ~

INSTITUT 4.10 »

@ Bienvenue sur votre por
-

Accueil Catalogues ~ Connecté en tant que Prenom1 Nom1 |Entreprise1 v !o er Q

Votre recherche - INSTITUT 4.10 - INTER-INTRA

Cliguez sur « Catalogues» puis « INTERINTRA»

Loensembl e des produits prop
apparaissent

Affinez votre recherche >

Gestion aes incivilités et des situations difficiles 2 jour(s) ez A
4 s M PASS (Parcours d'Accueil a la Sécurité Sociale) — Intégration 3 jour(s) (=]
Une zone de recherche associée a des outils permettant
~ . Devenir Expert de la Paie (niveau 3) 3 jour(s) (23
d O a f f I n e r V o t r e r e C h e r C h e e S Maitrisez les régles du licenciement (encadré) 0 jour(s) (]

PLANIFIER, DEPLOYER ET ADMINISTRER MICROSOFT EXCHANGE SERVER 2010

UNIFIED MESSAGING 3 jour(s)

METTRE A JOUR VOS COMPETENCES EXCHANGE SERVER 2003 OU 2007 VERS

EXCHANGE SERVER 2010 SP1 3iourte)

CONCEVOIR ET DEPLOYER UNE SOLUTION DE MESSAGERIE AVEC MICROSOFT
EXCHANGE SERVER 2010

-

jegaaanne

5 jour(s)

CONFIGURER, ADMINISTRER ET DEPANNER MICROSOFT EXCHANGE SERVER 2010 5 jour(s)

Préparation aux essentiels des métiers de la sécurité sociale (PREM'SS) 8,5 jour(s)



2. Inscription a nos offres nationales ou complémentaires :
Sessionplanifiée

OF: Relation Client Nord, Relation
client Sud

Référence: CN91PO01

Tarf INTER: 720,00 €HT

Nombre de places disponibles a
titre indicatif

Y P

Bienvenue sur votre portdil ctient

pil Catalogues ~ Connexion !o Rechercher (

Votre recherche - INSTITUT 4.10 - INTER-INTRA

2 Demander un INTRA
& Consulter Ia fiche

Affinez votre recherche b4
Par lieux Par dates Par Branches Par Domaines Type de produit .
0 Site de BORDEAUX © [ Aviz2om7 © O awich o DrAccomp:gnemenl des Dp:ov:nahons o 'w  Site de BORDEAUX
|—] A DEFINIR o [T Mai 2017 o parcours pmlessuonnelso
[ Site de DIJON @ [ un2017 o AF_INTER_ 001804
O Acot2017 o Du 04/04/2017 au 20/04/2017
[“} Septembre 2017 o .
Tarf: 720,00 € HT

v Autres ~ 12 places disponibles
@lmiclation Client Nord

PASS (Parcours d'Accueil a la Sécurité Sociale) — Intégration RICUCIME Formation | (2]

> t8 de BORDEAUX

g% 001805
PTUS/2017 au 08/06/2017

u  Sélectionnez la formation en cliquant sur son intitulé / les sessions jj’;’;ﬁ‘;’gijoﬁ;m

di sponi bl es apparaissent ~° droite dreeuinkcidu®C r an

u  Sélectionnez celle qui vous convient ¥=, ) Site de BORDEAUX

AF_INTER 001806

u Cliquez sur ™ pour ajouter la session a votre panier




2. Inscription a nos offres nationales ou complémentaires:
Session non planifiee = session vivier

Démarches identiques pour rechercher le produit souhaité : w | Site de LYON

selectionnez le produit en cliquant sur le nom du produit. AF INTER 001795
. . . . Du 09112017 ay 10112017 .
Les sessions disponibles appar airs $8bubk droi t
, . . . 12 places disponibles
u Sélectionnez la session A DEFINIRN bas de liste OF: Relation Client Nord

u Cliquez sur ™  pour ajouter la session a votre panier w | site de STRASBOURG

AF_INTER_001796
Du 14/12/2017 au 15/12/2017

Cette session permet ~ nos ®qui pfi%’ié%i‘;ﬂ?sgﬂ’:negnr egistrer vot
gestionnaire reprendra contact pour vous proposer une OF: Relation Client Nord

planification.

D 01/01/2018 au 02/01/2013
Tarif: 35000 € HT

9999 places disponibles

OF: Relation Client Mord




3. Inscription a un parcours (exemple des CQP)

LOI nscri ption ° un parcours d
premiere version du portail client module par module.

Exemple doébun parcours fictif
Inscription 1 : Pass

inscription 2 : Socle commun

Inscription 3 : UV1

Inscription 4 : UV2




4-1l nscri ption ° une formati on
op®r ationnell e (10l .0O.) et ach

Méme procédure que pour une session non planifiée:

u Choisir la session vivier et exprimer dans la zone 'commentaires’ au moment

de la validation du panier la session repérée dans le catalogue du prestataire
qui vous conviendrait.




4 . EXpri mer

Démarches identiques pour rechercher le produit
souhaité : sélectionnez la formation en cliquant sur

son intitule.
u Cliqguez sur Demander un INTRA

u  Un formulaire a compléter apparait

une demande

OF: Relation Client Nord, Relation
client Sud

Référence: CN21P001

Tarf INTER: 720,00 €HT

Mombre de places disponibies a
titre indicatit

M Demander un INTRA

u Préciser dans la zone 'commentaires' votre besoin

u  Ne pas modifier le champ « Objet »

u Renseigner le champ email qui vous permettra de

recevoir une copie de votre demande

Un gestionnaire reprendra contact avec vous pour
besoi
visibles dans votre E.N.T une fois que la session aura

anal yser wvotre

éte planifiee et validée

W  Site de BORDEAUX

AF _INTER 001804

Du 04/04/2017 au 20/04/2017
Tarf: 720000 € HT

12 places disponibles

OF: Relation Client Nord

W  Site de BORDEAUX

AF_INTER_ (001805
Du 22/05/2017 au 08/06/2017
de-madrrd e S
12 places disponibles
OF: Relation Client Nord

n . Les

W  Site de BORDEAUX
AF_INTER 001806

D FARIFNAT NAn7IFna T

W T T 1A

(@]}

0 | RA

Nom | |

Prénom

Société

Fonction

Email

Téléphone

Objet ~ .

Gestion des incivilités et des situations difficiles [CN11P002]

Commentaires

/) Recevoir une copie par mail

Recopiez le texte ci-contre

¢ 5%‘35;&

Q * Annule



5. EXprimer un besoin spécifique

Accueil Catalogues ~ Connecté en tant que Prenom1 Nom1 |Entreprise1 V\ - o Rechercher... Q

INSTITUT 4.1

u  Cliquer sur « Catalogues» puis « SPECIFIQUE
u Une fiche produit généerique intitulée " specifique" sera accessible pour
engager une démarche d'analyse de besoin par nos equipes.

Votre recherche - INSTITUT 4.10 - SPECIFIQUE

Rechercher Q L0 ]




5. EXprimer un besoin spécifique

Accueil Catalogues ~ Connecté en tant que Prenom1 Nom1 [Enlrepnse1 v] !o Rechercher Q

SPECIFIQUE

Référence: SPECIFIQUE
Tarif INTER: 0,00 €HT
Modalités pratiques

Si aucun produit de nos offres ne correspond a vos attentes, vous avez la possibilité d'exprimer une demande spécifique a I'aide du
bouton "Demander un INTRA" que vous trouverez dans la colonne de droite de cet écran. ¥ Demander un INTRA

Prénom

Société

Nous vous remercions d'exprimer le contenu de votre demande le plus précisément possible. 1 Consulter la fiche

Votre conseiller relation client reviendra vers vous rapidement pour affiner votre besoin. Fonction

Email

Téléphone

Objet

u Cliguez sur « Demander un INTRA»

Commentaires

u Complétez le formulaire en ligne qui apparait et préciser succinctement
votre besoin dans la zone commentaires. Un consultant formateur
reprendra contact avec vous pour préciser votre demande.

/| Recevoir une copie par mail

Recopiez le texte ci-contre

u Une copie de votre demande vous parvi
formulaire.




Le moteur de recherche
Les options de recherche




Exemple de recherchavec le produit
GC41M_DEM _PE102 Gérer les Salaries a Temps Partiel

Votre rechercha - INSTITUT 4.10 - INTER-INTRA

Q | Comparateur 1 produit{s) 1
>

Affinaz votre rechercha

Recherche par texte

Giévor los Salariée & Tompe Parial 1 pousia) m (]

e
2

Altinoz voto tochorch Recherche par code produit

Giérar loa Salanés 4 Temps Partie! thoursl (el &

:

s | fQFARS *Rdz Ol
(devant et derriere la saisie
partielle)

Géror las Salarés a Temps Partial Tieur(s) TS e




Votre recherche

Alfinez votre recherche

Deovonst Export de la Paie (niveau 3)

Maltrisez les réglos du hoenclaement (oncadrd)

La Pratque des Déclarations Socaios

Maltrisss loe fondamentaux de Ia pale (niveau 1)

Maitnear lee Spaciioités de la Paw (nveau 4)

Le Soide de Tout Compts | Etably Je Damiar Bullstin de Pais
Connaitro la Légslation du Travall (niveau 1) | Aspedcts Individuels
Bien Organwer ot Fablliser son sarvice Paw

Connaitre La Légisiation du Travad (niveau 2) . Aspects Collectifs
La DADS-U : La Préparer ot la Contr&ler

Formaton & fa Paswo (oyole conifiant®)

Ls Geston des Rossources humaines  Etre Opéranonnel

Traer loa Absonces on Paw

Mahnest Les Taches Adminstratives du Servico des Ressources Humaines

v

Gérer les Salanés & Tomps Parhel

2 puris)

6 your(s)

2 Kur(s)

5 your(s)

1 pouris)

11 0uris)

5 puris)

2 Youris)

3 pouris)

1 puris)

G OO R RO @@

Q

(derriere la saisie
partielle)



Le panier de commande




1. Alimenter - modifier ovalider le panier de commande

Votre panier

Code Decription

CN11P002 Gestion des incivilités et des situations

difficiles

Du 14 avril 2017 au 15 avril 2017 a Site de

PARIS
AF_INTER_001802

Un panier de commande = une ou plusieurs inscriptions a une seule session

P.UHT Nombre de Total Nombre de produits: 1
stagiaires HT Maontant total HT: 350,00 €
Montant total TTC: 350,00 €
350,00 € 350,00
Joindiqu Je sélectionne les Une fois, les deux premiéres étapes effectuées, je
nombre de stagiaires connus au jour valide le panier
personnes de | dinscrfi prron
souhaite Attention : une fois le panier validé, aucune
modification en ligne ne sera possible: celles -ci
_ 3 devront étre communiquées par email ou téléphone
Tant que | e panier nbda pas ®t

u Modifier / supprimer le produit sélectionner
u Modifier le nombre de stagiaires

u Modifier / supprimer / Ajouter des stagiaires stagiaires

au gestionnaire administratif. Une fois traitées,
elles seront visibles dans votre E.N.T.




Un panier de commande = une ou plusieurs inscriptions a une seule session

Votre panier

Code Decription P.UHT Quantité Total Nombre de produits: 2

HT Montant total HT: 1 217,00 €
Montant total TTC: 1 217,00 €

CN91P001 PASS (Parcours d'Ac
Du 27 avril 2017 au 17
AF_INTER_007642

) — Intégration 720,00 € : 720,00 € .
ZENNES v’ Valider votre panier

CN93P002 ADFO - Accompagnem teurs occasionnels - Animer 497,00 € : 497,00 € .




2 . G®r er | dannuali

Sélectionnez les

Fonction Stagiaires (0/1)

Nom15 Prenom15

Monsieur Nomstag151

Prénomstag151

Madame Nomstag152

Prénomstag151

Monsieur Nomstag153

Prénomstag151

Madame Nomstag154

Prénomstag151

Liste des stagiaires rattachée a la session du panier

N—

Madame Nomstag155

Prénomstag151

Annuaire de mon organisme : double cliquer sur le nom
pour ajouter le stagiaire a la session du panier

\_/

Civilite M (A paramétrer)
Fonctionnalité Nom Fonctionnalité permettant
N permettant la Prénom de valider ou annuler la
cr®ation|p d¢ .. —— liste des stagiaires de la
e nouveau stagiaire sttt @il session en cours de
Email
commande
> Annuler | &) Créer




3. Valider le panier de commande

Vous pouvez préciser au moment de la
validation de la commande :

Tt Pour une session planifiée, des
éléments importants au bon

déroulement de la session ( exemple
pr ®sence doun stagi
ﬁ

/ f Pour une session Vi
| 61 O ou AGC | a p®ri
réalisation souhaitée

«2QlFA fdz SG 2QlF OOSLN S Sa OZYyRAURAZ
de ventes et les prérequis de la formation








































