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ESPACE FORMATION : vos inscriptions en ligne
Mode d’emploi entreprise

Etape 1: TROUVER UNE FORMATION

Sur la page d’accueil du site, afin de sélectionner une formation, vous devez

utiliser le moteur de recherche « Trouver une formation ».
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Etape 2 : SELECTIONNER LE THEME

Le moteur de recherche repose sur le choix de sélectionner un théme de formation,
puis la taille de votre entreprise (les étoiles rouges sont des champs obligatoires).

La région est optionnelle mais vous permet d’affiner votre sélection en fonction de
I'adresse de votre entreprise, de votre établissement ou de lieu de résidence de votre
collaborateur.

Cing menus déroulants sont a votre disposition pour rechercher votre action
de formation:

- Théme (champ obligatoire pour lancer la recherche) et le sous-theme pour
affiner

- Taille d’entreprise (champ obligatoire pour lancer la recherche et qualifier le
prix)

- Choisir la région avec le Département (et la ville en option) pour affiner la
recherche

- Organisme de formation

- Dates non obligatoire

La page de résultats s’affiche lorsque vous cliquez sur le bouton « Valider ».
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Etape 3: RESULTATS DE LA RECHERCHE

5 types d’information :

- L’intitulé de la formation

- Les dates des sessions

- Les départements ou la formation est proposée

- Ladurée de la formation en heures

- L’organisme de formation dispensant la formation

Pour accéder au descriptif de la formation, cliquez sur son intitulé.

. |

Identification > Recherche de formations

Mode d'emploi | Quitils multimédia | Organismes de formation | Nous contacter

= rouver une formation Connexion

auide Formation Opcalia

Cliquez sur l'intitulé de la formation pour :
- Consulter le programme détaillée

- Connaitre le tarif de la session

- Inscrire votre salarié

N

Tous

Communication

. 16 et 17 juin
S'initier a la communication i .
o 16 et 17 septembre Faris, Essonne, Yvelines 14 ACCENDO FORMATION
institutionnelle .
02 et 03 décembre

I Y - R R

liquez sur l'intitulé de la formation pour :
- Consulter le programme détaillé
-Connaitre le tarif de la session

-Inscrire votre salarié

ormation

Tous -

commercial

Jptimiser son réseau
wrofessionnel dans une 10 et 17 décembre
iémarche commerciale

Dptimiser son réseau

R S - Ar L AR oo

Le menu Tous avec la fleche vous permet de visualiser la liste des themes
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Etape 4 : INSCRIPTION

Le descriptif de la formation comporte quatre types d’information :

- Le programme de la formation

- Les dates des différentes sessions

- Les lieux de formation (un lien Google Maps ;O permet de les visualiser)
- Le tarif de la formation

Pour inscrire un salarié, cliquez sur le bouton « S’inscrire » afin d’ouvrir la page
« Accéder a mon espace ».

‘Guide Formation Opcalia

i =y
I\« Retour a la page d'accueil}l

\

S'initier a la communication institutionnelle

Organisme de formation

ACCEMNDO FORMATION

Objectif opérationnel

- Maitriser les principaux aspects de la communication institutionnelle

-Valoriser I'image de I'entreprise ou de l'institution

Public

- Toute personne chargée de la communication externe ou interne qui souhaite acquérir des outils d'analyse et une vision large du métier
- Tout contributeur & la politique de communication

Durée de la formation

14 heures

Organisation

Présentiel

Programme

- Comprendre les spécificités de tout acte de communication

- Comprendre |a diversité des besoins et des attentes d'un public

-Wéhiculer I'identité de I'entreprise et déployer sa communication en interne comme en externe
- Différencier image de margue etimage corporatefinstitutionnelle

- Utiliger les différents outils de la communication

Sessions
02 et 03 décembre 50 rue Copernic 75116 Pariso 200€ S'inscrire
16 et 17 septembre Mercure - 9 place Etienne Francois Chaoiseul 78180 Montigny le Eretonneuxo 200€ Sinscrire
16 et 17 juin Novotel Evry Courcouronnes - 3 rue de la Mare Meuve 91021 Evryo 200€ Sinserire

a Espace Formation - Guide de I'utilisateur - Opcalia Octobre 2013




Etape 5: ACTIVER SON COMPTE

- Vous disposez déja d’'un compte sur I'Espace Formation, vous saisissez
directement votre adresse mail et votre mot de passe.

Accéder a mon espace

Déja inscrit a 'Espace Formation :

Adresse e-mail®

Mot de passe”

[7] Mot de pas=e oublie 7

Premiére inscription i 'Espace Formation :

= Créer un compte

Lors de votre premiére connexion, vous devez personnaliser
votre espace en saisissant les renseignements relatifs a votre
entreprise
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Etape 6 : CREER SON COMPTE

Vous ne possédez pas de compte, cliquez sur le bouton « Créer un compte ».

Saisissez le numéro de SIRET de I'entreprise,

fa

L

D
I

iy I.z—-.l.z—\l.-]—\. all
s |

Ir'_"l. -
o

Merci de compléter le farmulaire ci-dessous en prenant soin de bien remplir les champs
obligatoires indiqués par un astérisque (*)

Siret*

Champs obligatoires pour valider votre formulaire.

Puis complétez par :

- votre adresse mail et
- créez votre mot de passe :

Attention :  Afin d’assurer une sécurité a votre compte, lutilisation de votre
adresse mail est unique donc vous ne pourrez créer qu’'un seul et
unique compte de rattachement avec celle-ci.

Si vous gérez la formation pour plusieurs entités, vous devez créer chaque
entreprise sous I'adresse mail d’un collaborateur de I'entité (par exemple : directeur
d’agence, d’établissement, référent formation...).

Nous pourrons ensuite créer un groupement (a votre demande) et ainsi vous aurez la
possibilité d’agir sur chaque structure de ce groupement.
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i (hf [’espace Formation

PROMOTEUR DE COMPETENCES Vos H?C'Cr,fprfﬂnq en Hgne

* Mode d'emploi | Qutils multimédia | Organismes de formation | Nous contacter

Identification > Création de compte

Trouver une formation Connexion

||:'|||

r'[\' .

,'H‘ P Py ey o
reer un compile

Merci de compléter le formulaire ci-dessous en prenant soin de bien remplir les champs
obligatoires indiqués par un astérisque (%)
Siret* 245 867 425 55568

Adresse e-mail *
Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

S
Champs obligatoires pour valider votre formulaire.
\
Votre compte a été créé avec succes.
Pourfinall é rensemble des champs obligatoires des différents onglets. Si vous ne disposez pas de toutes les informations, vous pourrez revenir sur volre compte pour le compléter ultérieurement. Pour se faire, cliquez sur « Accéder & mon espace » sur
la page d
—

Aprés la validation de votre adresse mail et de votre mot de passe vous devrez
compléter les trois onglets suivants :

m Entreprise Salariés
Mon Compte

- Compte : informations relatives a la personne (le contact) de I'entreprise qui
a en charge la gestion et I'inscription des salariés

- Entreprise : carte d’identité de la structure

- Salariés : identité du ou des salariés que vous souhaitez inscrire
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Pour 'inscription de vos salariés vous pouvez soit :

- Saisir les informations « Salariés » par salarié en sélectionnant « Ajouter un
salarié »

- Ajouter 'ensemble de vos collaborateurs via un tableau Excel avec « Importer
une liste de salariés »

Liste des formations > Mon Espace

[E] Appel & projets Mes inscriptions Trouver une formation Mon Compte Déconnexion

Compte Entreprise Activité OF Domaine dintervention Historique

Mon Compte

Nom Prénom Fonction Modifier Désactiver

Gauvin Olivier DT = Désactiver

=FR ifije DRH g Désactiver
E— ] I

| Précédent | Suivant |

Ajouter un salarié
Importer une liste de salariés
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Etape 7 : GESTION DES INSCRIPTIONS

Gréce a votre compte, vous pouvez geérer vos inscriptions en ligne en utilisant les
boutons suivants :

- Trouver une formation : pour retourner au moteur de recherche

- Mon Compte: pour modifier les informations relatives a votre entreprise
(et/ou inscrire un nouveau salarié) ou annuler une inscription a l'aide de la
poubelle

- Mes inscriptions: pour trouver le récapitulatif des salariés inscrits avec le
suivi de la gestion du dossier par Opcalia dans la colonne statut et accéder
aux bulletins d’inscription

Liste des formations > Inscriptions

v

| ’

Bureautique

Qutlook
Test123456 . R X En - A
i OUTLOOK : Utiliser sa messagerie 28 mai T Dolfi Bulletin d'inscription Ef
Opcalia attente
Test123456 . X En . o
i OUTLOOK : Utiliser sa messagerie 27 mars 2013 G CAP FORMATION Bulletin d'inscription Ef
Opcalia attente
En
test Opcali OUTLOOK : Utiliser sa messagerie 27 mars 2013 G CAP FORMATION — Bulletin d'inscription Ef
En
TestOpcalia OUTLOOK : Utiliser sa messagerie 289 mai T Dolfi — Bulletin d'inscription Ef

Les différents statuts sont :

En attente :  votre inscription est en attente de traitement
Pré-engageée : votre inscription a été gérée par Opcalia mais la session n’est pas
encore validée

Engagée : la session a été validée par Opcalia
Annulée : la session a été annulée et de nouvelles dates vous seront
proposées
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Par ailleurs, lorsque vous étes connecté a 'Espace Formation avec vos identifiants,
Vous pouvez inscrire un salarié depuis la page de descriptif de la formation en le
sélectionnant a 'aide du bouton « Listes des personnes ».

Maitriser les techniques de vente

Organisme de formation
EIKOS COMNCEPTS

Objectif opérationnel

- Renforcer la connaissance des acheteurs pour renforcer la relation client
- Maitriser chague étape de la vente

Public

Tout collaborateur ayant une relation client

Dureée de la formation

14 heures

Organisation

Présentiel

Programme

- Comprendre son mode de fonctionnement et celui de ses acheteurs pour renforcer la relation commerciale
- Construire son argumentaire commercial

- Préparer les étapes (entretiens et écoute)

- Comprendre - Questionner et reformuler

- S'entrainer & la négociation

- Suivre ses actions commerciales

Sessions

22 et 23 avril ASIEM - 6 rue Albert Lapparent 75017 paris® 46T€  |Liste des personnes  [~| ©

S i ASIEM - 6 rue Albert Lapparent 75017 paris @ 467€  [Liste des personnes  |=| @

e ASIEM - B rue Albert Lapparent 75017 Paris ¥ HETE Liste des personnes [~ | L+

05 et 06 décembre ASIEM - & rue Albert Lapparent 75017 Paris® 457€  [Liste des personnes  |v| @

[C] En cochant cette case, je reconnais avoir pris connaissance des Conditions Générales - Guide Actions Collectives 2013, et je les accepte.
"

Si le salarié ne figure pas dans la liste, vous pouvez directement créer sa fiche en
cliquant sur le bouton @ .

A Attention ! Noubliez pas de prendre connaissance et d’accepter les
conditions générales avant de valider I'inscription, puis VALIDEZ

Vous recevrez directement le bulletin d’inscription sur votre boite mail.

10 Espace Formation - Guide de I'utilisateur - Opcalia Octobre 2013



omcaia BULLETIN D’INSCRIPTION
== FORMATIONS COLLECTIVES 2013

A retourner au plus tard 3 semaines avant le début de la formation a I'adresse ci-dessous :

Opcalia lle-de-France - Formations collectives 2013 - 7 rue de Madrid - 75008 Paris

Pour plus d’informations : Frangoise Jouvenaux - Tél. : 01 44 06 07 86 - francoise.jouvenaux@opcalia-idf.com
Florence Lebongo - Tél. : 01 44 06 77 33 - florence.lebongo@opcalia-idf.com

L'ENTREPRISE

RAISON SOCIALE : _Dupont et Durand

ETES-VOUS ADHERENT AU TITRE DU PLAN DE FORMATION A :

[X] Opcalia lle-de-France - N° d'adhérent :
] Un autre op Opcalia : N° d'ad

SIRET . 34351191100020 CODE NAF :

ADRESSE . _7 rue de Madrid 75008 Paris

EFFECTIF: 12
TEL .01 01 01 01 01 FAX. 02 02 02 02 02 MAIL :
CONTACT . _fillon veronique FONCTION . _assistante
NOM (Mme, M) : __Lebongo PRENOM : __Plorence
DATE DE NAISSANCE - 02/02/1982 FONCTION . _Assistant Pormation
TEL : MAIL :
SEXE [ Homme X] femme
NIVEAU D'ETUDES : [ cap/BEP [X] Bac ] Bac +2 [ Bac +3 et plus [ Autre
QUALIFICATION : [ Ouvrier [ Agent de maitrise, technicien [ Ouvrier qualifié
[ Cadre, ingénieur [X] Employé
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