—

SEACE € SANTE A TRYGAS
B4 sAOME BT heams

GUIDE DE GESTION
DE MES FORMATIONS
AVECMT 71

SOMMAIRE

Les regles d’accés aux formations MT71 en 2023 dans le contexte de réforme : page 2
Comment inscrire des salariés a une formation MT71 ? page 3

Comment signer la convention de formation ? page 7

Comment se connecter a son extranet Dendréo et qu'y trouver ? page 8

S NS

Comment retourner les justificatifs de prérequis, analyses du besoins diment
remplies, etc. ? page 9

Comment faire part d’une remarque, suggestion ou probleme lié a la formation a
MT71 page 11

o

Pole formation Version 2023 03 01



CONTEXTE :

Le service MT71 est une Association loi 1301 qui compte environ 12 000 entreprises adhérentes employant au total
environ 112 000 salariés. Le Conseil d’Administration de MT71 & di adapter I'offre de formation pour répondre 3 Iz
réforme de la Santé au Travail.

Certifie Qualiopi, le fonctionnement du péle formation va évoluer au cours de 'année 2023 Des ressources de ce service
vont &tre réorientées pour répondre aux exigences de |'offre socle qui s’impose au SPSTI. Pour continuer néanmoins de
répondre aux demandes de formation des entreprises tout en développant de nouvelles actions collectives de
prévention, le Conseil d’Administration de MT71 a décidé d’instaurer des limitations dés le 1 er janvier 2023 2 savoir -

1 formation possible par an et par
tranche de 10 salariés par entreprise

1. Vous réalisez une pre-inscription sur notre site
Fin des formations initiales et de internat

I'actualisation des compétences pour

les Sauveteurs Secouristes du Travail | 2- MNous analysons votre demande
MAIS possibilité de transfert des
compétences en proposant de
former pour ces entreprises un

Formateur SST (inscriptions possibles

sur notre site internet)

3. Nous vous contactens pour valider les
inscriptions

La limitation des formations SST pourrait se poursuivre en 2024. Ces formations demeurent toutefois dispensées par
des organismes habilizés par I'INRS.

EN DEFINITIVE :

Ces décisions ont &té prises afin de pouvoir offrir le service de formation 2 un maximum d'entreprises. De ce fait, nous
limitons le nombre de stagiaires par entreprise, pour répartir les ressources gqui ne seront pas augmentées dans ce
contexte, mais 2ussi pour ne pas augmenter les cotisations de nos adhérents.

11 se peut que les sessions soient complétes (beaucoup de demandes) - n’hésitez pas a vous
connecter régulierement, il peut y avoir des annulations.

Les formations sont comprises dans les cotisations, seule I'absence non justifiée pour raison
médicale est facturée si I’annulation n’est pas faite dans les 15 jours ouvrés (soit 3 semaines
avant la formation).

Le délai maximum pour changer de participant est de 5 jours ouvrés avant la
formation.

Les formatrices ont un travail de préparation la semaine précédent la formation.
C’est pourquoi nous avons fixé ce délai de 5 jours, gage de qualité mais aussi de
rigueur pour notre certification Qualiopi.
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2. Comment inscrire des salariés a une formation ?

Vous trouverez le programme ainsi que les dates de formations sur notre site.
Vous pouvez inscrire vos salariés en cliquant directement sur ce lien :

https:/ /catalogue-mt71.dendreo.com/

Ou bien via le site MT71 :

https:/ /www.mt71.fr/v2/agenda-des-formations-webinaires-et-inscription-en-ligne

Lorsque vous arrivez en 1¢ page du catalogue, choisissez la formation souhaitée, en cliquant
directement sur le titre.

Sur votre droite, vous trouverez les dates de formation - cliquez sur prochaines sessions
pour avoir toutes les dates - exemple :

@ Prochaines Sessions

21/02/23 08:30 — 16:30

@AcON 71

02/03/23 08:30 — 16:30
QAUTUN(71) (ellZF3)3

07/03/23 08:30 — 16:30
L JUSISEESNRA NN COMPLETE

08/03/23 08:30 — 17:00

QLECREUSDT (71) G Tt

14/03/23 08:30 — 16:30

O ARCIGNY (71) (CEEIALE

mmp @ Prochaines Sessions

Cliquez ensuite sur le titre de la formation lorsqu’il y a des places restantes et que le lieu de
formation vous convient - exemple :

Mo 11 T
TET ACTAAL SRR AR COMMLEBMCEA L SALNVETRUN L L
LR D0 DL WA A D ;.‘

™~

Cliquez ensuite sur inscription

Sélectionnez la réponse qui convient :

Veuillez décrire votre situation : *
Je suls en charge de 3 formation dans mon arganisation v

Je souhaite Inscrire un ou plusieurs participants de mon organisation en leur nom v
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™ oir mon panier

Remplissez tous les champs obligatoires * :

Cliquez sur

Puis sur

COORDONNEES DU RESPONSABLE ENTREPQISE

Cavilne * Mansear v

Telephone direct * Talptverm
Attention, les coordonnées
completees ci-dessus dofvent

correspondre au Respansable de
I'Entreprise

YOTRE EdTREPRISE
N* Adhéramt * M Adtnant
Raison sociale *

Numéro SIRET * Nowi

Nbre d'employes [ n* aghérent © * Fien Cagbire 3

INFORMATONS SUR LE PARTICIPANT QUE VOUS SOUHAITET INSCRIRE .
Civilitg * Maosew v
Nom * Tiver

Noen de naissance * [P ——

Prieom *

Email * o

Fonction *

Téléphana portable Tmarone potae

Date de natssance * Late e “3mmamire -

Ville de nodssance powr les Vi 28 AAMANTOS Diar i3 Derustiaes hen oe PH0C
personnes nées an France © *

Code Posial du dépanement do 3 Sogial B hparienme! U8 PERARSCS De S peraiiney Hées w= Mo00s
i pour T p néss
en France © *

Pays de nolssance pour les Papa G4 AMALOSCE (ks WY Seaitiees Sexs & 18
p nées & Fétranger ©
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INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES DBLIGATOIRES

1. Quelies sont vos sttentes en 1 Quebes sont vos afwrtes oo pacovmet b Sefls Srvmbest, Ut 00 PUAMUTY saiares = vl
Inscrivant a cette formation, un ou

plusieurs salariés de volre

entreprise ? (toxte libre) *

z.mllvol'p(ﬁmlﬂ.lu. : Apres avor (ra immessance de s Srhe prugaiTee. el on our trs sbertfe SETEsDDe
de la fiche programme, est ca que

les objectifs correspondent a vos

besolas 7 (Oul / Non, si non

pourgquoi 7) *

1-‘-""'""0‘" que vos salariés 3 CrMGIEZ- U (I8 «O8 30MITES INITRS MICOTITINT UDe JUSTONaME SMcUle. os pense
inscrits rencontrent une

quelconque difficolté, ou pansez.

vaus que vos salariés inscrits

pourraient avoir besoin

d'sménagement spécifique pour

sulvre et/ou valider ce module 7

(Non / Oud, sl oul precisez 7} *

4 Q.e"m'.’ m'm ﬂlm . Jumis SN DR POGINS TY TEMETS DR ARarER Mot T (texiw By
des salariés inscrits ? [texte libre)

Attention : Pour les inscriptions en i Pt 0 Sissins S0 AL 257 0 toiirn Chlumiibotiort svrvver & Serertonded
MAC S5T, il laudea

obligatoiremant envayer a

formation@mt/1.1r la cople de la

carte S5T ou lattestation de fin de

formation, afin de valider

Finscription,

Si vous avez un 2éme participant a inscrire, cliquez sur :

Ajouter un Participant

Attention : Nous limitons les inscriptions a 2 stagiaires/entreprise/session afin de laisser la
possibilité a chaque entreprise de pouvoir s’inscrire.

Commander & nouveau |

Ne cliquez pas sur pour ajouter un participant. Cette

fonction sert a inscrire un salarié a plusieurs formations.

Si vous n"avez plus personne a inscrire, cliquez sur : Je ne suis pas un robot puis sur Valider
mon panier :

D Je ne suis pas un robot e

reCAPTCHA
Confidsntialté - Conditions

Valider mon panier

Attention : Toute inscription incompléte ou « mal » renseignée sera refusée. Chaque réponse
a son importance pour préparer au mieux la formation selon les besoins de l’entreprise et du
salarié.
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Ce message vous informe de votre pré-inscription :

MNous wous remercions pour votre intérét pour cette formation.

Mous allons revenir vers vous trés prochainement pour confirmer définitivement votre inscription.

Pour les inscriptions en MAC (Maintien et Actualisation des Compétences) :
i MAC

Four les inscriptions en MAC, il
faudra obligatoirement envoyer a
formation@mt71.fr la copie du
certificat précédent ou l'attestation
de fin de formation, afin de valider
linscription.
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3. Comment signer la convention de formation ?

L’assistante de formation, apreés vérification des renseignements fournis, vous enverra la
convention a signer électroniquement. Vous n’avez besoin d’aucun outil particulier pour
réaliser cette signature tout est intégré.

La signature électronique est un procédé technique et juridique permettant d’apporter
consentement et approbation a des documents numériques.

Si vous n’avez pas 'autorisation, vous pouvez transférer la convention recue dans 1’email
sécurisé, a la personne référente afin qu’elle puisse la signer électroniquement.

Les documents (convocation, livret d’accueil, besoin bénéficiaire) sont envoyés 1 mois au
plus tard avant la formation.

Il est important de garder « actif » son compte (gratuit) extranet entreprise/ Dendréo pour
vos futures demandes et votre suivi formation.
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4. Comment se connecter a son extranet Dendréo et qu’y trouver ?

Une invitation vous est envoyée pour accéder a votre extranet entreprise.
Il faut enregistrer un mot de passe pour avoir accés a notre site formation MT71/DENDREO.

Dendreo vous accompagnera dans toutes vos démarches pour l'inscription et le suivi des
participants avec un véritable tableau de bord.

Le partage de fichiers est mis a disposition sur I'Espace de stockage (convention, documents
relatifs a la formation...).

Le document « besoin bénéficiaire » ou « besoin entreprise » ou la copie du certificat sont a
enregistrés sur votre extranet Dendréo (explications p 8).

A acost tevorom v Agad Dooures @D < Caopue ) omlmL_ -
F o Rd

Il Burpus
Bharweriue Sand wot1e oot s forsatin
Daratren v sccomageera dars rourm w e tes poat fraogten of be e des perticpet
L8 Dartage fe Ctvers o5 mis & OACONDOS Wi FEspae de STacage.
Stechonnes 10 aone de Ly Turmabion Ao Tenget U-dessoun *Hrathames Furmanions®
Chagant wut EUtumermoy Pertagen i Suulie Chapuet war W Soue IV o ot b cortee|
WIS PR | GRSSET- AP0 (11 dd [ BOMATY rtip bes 1SATAIDe dare (8 aTTher afi GBS SHArt SArtIgss oW v ot W Bematinie

NOUS WU S R0nG (Ine Damne Jourmds.
Uttpuge de f v

- Lo oo e

_ N -

ADF_3ET200%0

MT71 MAINTENIR ET ACTUALSER SES MANTENSR ET ACTUALISEN 155
COMPETENCES DE FORMATEUR DE COMPETENCES DE FORMATILIR D€
1= dmithauniee?s fr SAUVETEURS SECOURISTES DU TRAVAIL | SAUVETEURS SECOURISTES DU TRAVAIL
{1715 rug Gabrsel Lppmann D_MCOO 16 newerine '
1708 CHALON SUR SAONE CLDLX ol 0 LU O

MANTENIR ET ACTUALISER 555
COMPETENCES DE FORMATEUN D¢
SANVETEURS SECOURIETES D TRAVAIL

[1 oo o emm berves e weven [1ot0es bomres wagiores por i ]
=g = [ =Da
ErTETe T
| #
‘ :
.ll l, l, l, -/ 'I l‘ '( -IA l“ l, l, 4’ .l’ l’ l, l’ J' ‘l l‘ ll 4, l, l" l’ A"
B B
[ireem i b s it
= = -
o 1 t i
] i 1 i
o — [ ] | 1
for et mger v oo x ax
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5. Comment retourner les justificatifs de prérequis, analyses du besoins diiment

remplies, etc. ?

Depuis votre extranet entreprise :

1 - cliquez sur formation puis sélectionner la session de formation correspondante a la date

de l'inscription du stagiaire concerné :

Accuell  Formations v Agenda  Documents @ v Catalogue & El
LT
Formations
Formations
Parucipants
r—
250gnes v s ne = Csv Excel Imprimer
Début v Fin Statut Type Intitulé formation
29M11/21 0830 30/11/21 16:30 D) @ CEVENIR SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL
17/05/21 0830  18/05721 16:30 CHD (D) DEVENIR SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAL
2 - cliquez sur document : \
Accueil  Formations v Agenda  Documents @ v Catalogue &
A

3 - ensuite, cliquez sur « documents partagés » dans le menu déroulant :

Accuell Farmations v Agenda Oocuments @+ Catalogue

iy B e e e
ATt B e

Documents b [ ]
Documents partagés Foctures i )| @stecsonmer o |
Documents partagés
(O Retrouves ch-dessous ks JOCUMents SEndraun DAMaEEs AVEC VOUS RENDEZ-VOUS QUr 165 pages T0rmation pour retrol
POrTages aec vous.

4 - Double cliquez sur « document partagé entre vous et le centre » :

t2 Nomcroissant $ Q. | Rechercher..

B
& Partagé entre vous et le centre
Vide

& Public

Vide:
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5 - Puis cliquez sur le + afin de télécharger votre document rempli et stocké sur votre

ordinateur :

1 Nom cromsant

Ce dossler est vide

GIsez Je0ocer i o phsleuns=ondory k) pour es Gpfoader dans o dossiwy

O chicnans 10, Pl Bt wotre sdiecnon

6 - Nous partageons désormais ces documents avec vous, merci.

AVM ot e igin
Documents partagts

B e e LE R TN e el I L T

Duivmwn partages lrn O
(3 Farigh enes v ot b ierr

N it R
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6. Comment faire part d'une remarque, suggestion ou probléme lié a la formation
aMT71?

Depuis votre extranet entreprise :

1 - cliquez sur le point d’exclamation pour signaler un incident ou faire une suggestion
d’amélioration a votre organisme de formation

W . o nengee \>ﬂ O [haboch MONTMAL . =
X it ] P ———
Docsments pertages « b= . . .

e e T T e e e i b e e
Tocurvees aataght Lovwin O

STT1 B Periags wewe s wem raeme

2 - puis cliquez sur ajouter un ticket

4 i Wvewm v ageen bmerenn@ r Cravpe o Omumr‘u .

PR RTINS W A S VT SIS VAL 3¢ TINOETVINS ET PRI
LM A SO B T8 TR WERTEC B TS o) VT G e SIA) S | e & Sumwtas

gm v ov Gee W b | I O Q

s L Lwn T Ao Se | aTeasan caacorvle e gma A vaebe O & Sooe Aczians

Mete 90 s b Abes w

3 - remplissez tous les champs concernés (type de ticket, action de formation concernée,
personne concernée et description du ticket) et cliquez sur envoyer, nous vous répondrons
dans les meilleurs délais via dendréo mais aussi par téléphone ou mail si nécessaire.

éaﬁa L. I Trrsss =@ Om«m.‘n\ -
= ]
3O 2 g

L T T et T T R

| Adouner un bebet
Yroe Cute uerne ©
| - Cowansarvrre ¢j/wamn "
ACTon dm formasen corommbe Paryoooe concuTrie e w Tk
= Tase A . .
Do peion m soeet

- L B I US AL Ex ™ v | Q-

Mo T Cam——
4

Biher M pewt 1 ROV &) pind Fphande

Sa CHPURE, PLIT WA ACT LIS

i
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En cas de besoin, vous pouvez nous joindre par mail : formation@mt71.fr ou par
téléphone au 03.85.97.29.29.

Bien cordialement.
L’équipe de formation.
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