MODE

D’EMPLOI

Mode d’emploi
Dépbt de programmes sur le site Extranet Organismes
de 'OGDPC

Vous vous étes inscrit sur 'Extranet Organismes de DPC de 'OGDPC et votre demande
d’'inscription a été enregistrée.

Vous bénéficiez ainsi d’'un « enregistrement et d’'une évaluation favorable jusqu’au 30 juin
2013 » pour les catégories professionnelles pour lesquelles vous aviez un agrément ou une
prise en charge par un OPCA en 2012.

De ce fait, vous pouvez maintenant déposer vos programmes de DPC pour les catégories
professionnelles pour lesquelles vous avez été enregistrés sur votre espace dédié,
accessible grace a votre identifiant de 4 chiffres et votre mot de passe.
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Mode d’emploi OGDPC — Dépo6t de programmes de DPC — mars 2013 1




MODE

D’EMPLOI

Partie 1 : Création d’'un programme

Aprés vous étre connecté a votre compte a l'aide de votre identifiant a 4 chiffres et votre mot
de passe sur https://www.ogdpc.fr/organismes

Cliquez sur I'onglet « Programmes » (positionné au-dessus de I'onglet « Mes programmes »)
accessible sur la gauche de I'écran.

Vous voyez alors apparaitre I'écran suivant, avec un moteur de recherche :
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Ecran « moteur de recherche » d’un programme

C

T T

ogd C

profemonrat oo

Mes programmes

A\ sur cette page « moteur de

recherche » uniquement, les « » ;
ne correspondent pas a des |

champs obligatoires, vous pouvez |

rechercher un programme a partir
d’un seul critére

ORGANISMES DE DPC E:

TEST KERTIOS TEK | 1002 / Dernigre connexion le 06030201 3 12043 - Déconnexion

Programmes

RECHERCHER

R

1/ Cliquez sur I'onglet
« nouveau » pour créer un
programme

HOWEAL

Categorie proressionnerie *

CHOISIR

Orientation *

Type de programme *

=

Méthodes * @

CHOISIR

Mode d'exercice du participant *

Année de début du programme *

OvLivéral \ O salarié cos | O autre satarié (y compris

hospitalier)

e

Durée * | v Bouton pour rechercher
Concepteur du programme I Eva des programmes déjé
RECHERCHER crées
3
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d C D’EMPLOI création d’un programme

organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

TEST KERTIOS TEK, [ 1002 [ Dernigre connexion le 0632013 12:43 - Déconnexion

Obligatoire - Titre du programme : Le nom de votre programme

Programmes

Référence organisme : Référence interne a votre organisme -
différente de la référence OGDPC générée automatiquement a la
Le signe * indigue les o istaifs suite de la création de votre programme.
Titre du programme *

Référence orgarizme @ Lien vers votre site internet : indiquez si vous le souhaitez
Lien sur wvotre site: Hitp:/ o I'adresse de votre site internet ainsi le praticien de santé pourra se
Fatégnrie professionnelle * rendre sur votre site en un seul clic

CHOISIR

rientation * Obligatoire - Catégorie professionnelle : cliquez sur le bouton
'3H'3'|Ei|F= « choisir », une fenétre s’ouvrira et vous accéderez aux
Type de programme * i différentes catégories professionnelles pour lesquelles votre
organisme a déja été enregistré.

’Méthu:udes + g

CHOISIR

Mode cfexercice du participant DlLivéral | O satarié cos | D autre

Résumé * (500 caractéres max.)

Pre-requis
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Description détaillée des champs a remplir :

organisme gestionnaire
u développement
professionnel continu

dPC D’EMPLOI

Legende :

Cligquer sur i pour visualizer et
modifiet la sélsction

= [ Biclogiste {Codegr les spécialités - Décocher tout)
o [ Binlogie médicale Médecin hiologiste
armacien biologiste

. D Sage-Femm

VALIDER ET FERMER

Pour chaque catégorie professionnelle
concernée par le programme, ouvrez la
sélection proposée pour accéder aux

spécialités (1) et cocher la ou les
spécialités concernées (2) ou tout
sélectionner ou sélectionner d’un clic (3).

Cliquez sur « Valider et fermer » avant de fermer la fenétre

Vérifier sur I'écran de saisie la prise en compte de votre sélection

Mode d’emploi OGDPC — Dépot de programmes de DPC — mars 2013 5



rganisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

dPC D’EMPLOI

Vous pouvez :
- supprimer une sélection en cliquant sur les petites croix rouges,

- en ajouter en cliquant sur « choisir ».

Le =igne * indigue les champs obligatoires
Titre olu programime * |

REférence organizme (%) |

wrﬁ SRR \

atégorie professionnele *

. Biologiste
a X Biologie médicale [ Médecin biologiste
a X Pharmacien hiologiste

* /

Type de programime * I W

éthodes * @
CHOISIR
Mode d'exercice du participart * Oliikeral | O saterie cos | O autre salarié ¢y compris
hospitalier
Année de début du programime * | AT W
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Orientation :

Un programme doit suivre au moins l'une des 6 orientations fixées par le Ministére de la
Santé.

Le détail de ces orientations apparait dans une nouvelle fenétre lorsque vous cliquez sur le
bouton « Choisir ».

Chaque orientation se décline en une série d’objectifs a sélectionner.

Chaque programme doit suivre au moins un objectif de I'orientation choisie.

?) Mozilla Firefox

B https: i fwwe,ogdpe.Friorganismesfpopup_pluri_select/programme_orientation/detail_panel_orisntation o

1 2 LY A 5 ) E
‘ 9}'.':%..'5&' d 0le, - Fe d 9

Legende :

Orientation n° 1 : contribuer i 'amélioration de la prise en charge des patients. Slinscrivel Cliquer sur 2] paur wisusliser et
modifier s s&lection

patients. S'inseriwent dans cette orientation les programmes de développement professionnel
continu ayant notangent pour objectifs

« [ Orientations n°3 : comgibuer a lNimplication des professionnels de santé dans la qualité et la
sécurité des soins ainsi queMans la gestion des risques. S'inscrivent dans cette orientation les
programmes de développemenhprofessionnel continu ayant notamment pour objectifs

+ [ Orientation n® 4 : contribuer & Fadélioration des relations entre professionnels de santé et
au travail en équipes pluriprofessionnelldg. S'inscrivent dans cette orientation les programmes
de développement professionnel continu it notamment pour objectifs

« [ Orientation n° 5 : contribuer i Famélioration dela santé environnementale. En lien avec les
axes développés lors de la conférence environnemeMale, le développement professionnel

continu mettra notamment Maccent sur
connsiszance par les professionnels de santé des donn 1 etantes sur les liens entre
cteurs environnementaws
o Dles actions qu
le plan national santé envirol

vert mettre en place les professionnels de sartg,notamment celles inscrites dans
it 200972013 et le plan national santé au theeeail 201002014

« @ Orientations n° : contribuer & la forn ofessionnelle continue d&finie i article
L6311-1 du code du travail. Slinscrivent dans| 2 ieptation les programmesh\e
développement professionnel continu ayvang nment objectifs
PO ague orientatio 0 erne

'ER ET FERMER

Cliquez sur « Valider et fermer » avant de fermer la fenétre
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Comme pour les catégories professionnelles, vous pouvez ensuite vérifier sur I'écran de
saisie que votre sélection a bien été prise en compte.

Type de programme :
Sélectionner dans le menu déroulant « Présentiel », « Non présentiel » ou « Mixte ».

atégorie professionnells *

CEED
riertation *

Type de programime * / I w \

éthodes * @ Présertiel
m Mon prézentiel
Mode d'exercice du participant * W CDE | D Auttre zalarié (v compris
haz

Année de début du programime * I 2013

Duree * I .

Présentiel :

Un programme présentiel implique pour 'ensemble des étapes du programme
v’ la présence physique des participants au programme de DPC
v un lieu de formation
v' Y2 journée = 3h30

Non présentiel ou majoritairement non présentiel :
v" Un programme non présentiel est composé d’étapes qui ne nécessitent pas la
présence physique des participants (e-learning, lecture de documents, etc.)
v" Un programme non présentiel peut aussi étre « majoritairement non présentiel » et
inclure dans ce cas une ou plusieurs réunions ou les participants sont présents
physiquement

Mixte ou majoritairement présentiel :
v" Un programme mixte est un programme majoritairement présentiel
v Il allie une majorité d’étapes présentielles a quelques réunions non présentielles
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rganisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Méthodes :

Un programme doit au moins répondre a l'une des méthodes ou modalités de la Haute
Autorité de Santé (HAS), qui elles-mémes se déclinent en plusieurs catégories.

Vous devez ensuite sélectionner au moins I'une des catégories de la méthode choisie.
Cliquez sur le symbole « carré » pour avoir accés aux différentes catégories de chaque
méthode et sélectionnez au moins une des déclinaisons de la méthode choisie.

?) Mozilla Firefox

B https: /v, ogdpc. friorganismesipopup_pluri_select/methodes _dpc/detail_panel_methode/0

D I

Legende :

WALIDER ET FERMER

* [ Pédagogique ou cognitive
o Engroupe
formation présentielle (congrés scientifique, =éminaire, collogue, journée, stelier, formation
interactive, formation universitaire...)
wue bibliographique et analyse d'articles

Cliguer sur == pour visualizer et
modifier la sélection

o |ndividuelle
fortmation &
o [ formations dipldm

ance (e-learning, supports écrits et nUmérigues..)
es ou certifiantes (autres que les DU, validés par les CS1 et la CSHCPR)

= [ Analyse des pratiques

* [ Approche intégrée i I'exercice professiol

* [{ Dispositifs spécifiques

nseignement et recherche

= [ Simulation

Pour chaque méthode concernée par le
programme, ouvrir la sélection pour
accéder aux différentes déclinaisons (1)

WALIDER ET FERMER 1

et cocher la ou les déclinaisons
concernees (2).

Cliquez sur « Valider et fermer » avant de fermer la fenétre

Comme pour les catégories professionnelles, vous pouvez ensuite vérifier sur 'écran de
saisie que votre sélection a bien été prise en compte.
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Mode d’exercice du participant :

Vous devez préciser a qui s’adresse votre programme :

v" Aux libéraux

v Aux salariés des Centres de Santé
v" Ou aux autres salariés (y compris hospitaliers)

Possibilité de sélectionner 1, 2 ou 3 modes d’exercice pour un méme programme.

A\

CHOISIR

rﬂéthndes @

=7
i

Maode d'exercice du paricipant *

Année de début du programime *

Durée *

O iiberal [ O saterie CDS|¥| Autre zalarié (v compris

hozpitalier)

IEEI*ISV
I A

Durée :

Sélectionner dans le menu déroulant « annuelle » ou « pluriannuelle » si le programme
s’étale sur une période supérieure a un an.

Mode d'exercice du paricipant *

Durée *

Année de début du programme *

Résumé * (500 caractéres max.)

ClLibéral | [ salarie cos | O] sutre salarié [y compriz
hospitalier

2

Annuelle
luri-annuelle

Mode d’emploi OGDPC — Dépo6t de programmes de DPC — mars 2013
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Résumé :
Décrire ici le contenu résumé du programme (500 caractéres maximum)

Prérequis :

Préciser ici, s’il y a lieu, les prérequis de connaissances ou de formations pour participer au

programme. Exemple :
v" Avoir plus de 5 ans d’expérience
v" Avoir suivi le programme X au préalable

Recommandations :

Préciser ici, s’il y a lieu, toute recommandation que vous jugez utile pour participer a ce
programme (temps a prévoir, connaissances préalables souhaitées sans étre obligatoire,

etc.)

Reézumé * (300 caractéres max.)

Recommandsation de 'organizime

Pré-reouiz

Mode d’emploi OGDPC — Dépo6t de programmes de DPC — mars 2013
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Nombre d’étapes :
Précisez ici le nombre d’étapes nécessaires pour valider ce programme.

Une étape est un temps présentiel ou non présentiel dédié aux trois fondamentaux d’un
programme de DPC, a savoir :

v I'acquisition ou le perfectionnement de connaissances ou de compétences ;
v I'évaluation de pratiques professionnelles ;
v la mise en place et le suivi d’actions d’amélioration.

Les critéres des étapes :
v"un minimum de 3 étapes correspondant aux 3 fondamentaux
présentielles ou non présentielles
une étape garde une unité de temps et de lieu
les étapes s’enchainent de fagon chronologique

A NERNERN

Pré-requiz

kombre d'étapes (3 minimum)* 7] I
Concepteur du programme ‘|~—/ w

 —

Une fois le nombre d’étapes inscrit, des volets de description de chaque étape
s’ouvriront en bas de la page et sont a compléter.
(Voir la description des étapes en partie 2 du mode d’emploi).
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organisme gestionnaire
du devalappemenl
professionnel continu

Concepteur du programme :
Précisez I'identité du concepteur du programme.
Dans le menu déroulant, cliquez sur « ajouter un concepteur ».

Mombre d'étapes (3 minimum* (7]
Concepteur du programme

Mombre total prévizionnel de participants au
jouter un concepteur

programime * ﬁ
Priz de wente du programme pour un participant

Une nouvelle fenétre s’ouvre et permet de compléter le nom et les coordonnées du
concepteur (les coordonnées seront uniquement accessibles a 'OGDPC).

A noter, il vous appartient d’'informer le concepteur de la publication de son nom lors du

dépbt de votre programme

?) Mozilla Firefox

) @ https: /fvwsw, ogdpe, Fr/organismes/popupiconcepteurprog_concepkeur -
-.O S &% -
130
AN d 0de, e *=
. 1|< -
Ajouter un concepteur -
Mam | | =
Prénom | | =
Telephone buresau I:l B
Telephone portable I:l B
E-mail | | N
VaLIDER 2

&
"
£ | i ] ¥ I~

Valider avant de fermer la fenétre

Mode d’emploi OGDPC — Dépot de programmes de DPC — mars 2013
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suivants

Cliquez sur « Valider »
la fenétre

pour enregistrer votre

nouvel intervenant
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Nombre de participants :

Nombre total prévisionnel de participants au programme :
Indiquez ici le nombre de participants libéraux ou salariés centre de santé que vous
prévoyez d’accepter pour ce programme.
v Indiquez votre prévision du nombre total de participants que vous aurez sur I'année si
vous prévoyez de réaliser plusieurs sessions =
nombre prévisionnel de participants par session x par le nombre de sessions prévues
sur 'année
v Pour un programme pluri annuel, indiquer le total sur I'année en cours uniquement.
v Ne pas indiquer le nombre de participants salariés (hors centres de santé) qui
participent au programme dans cette prévision, car ils ne sont pas éligibles au
financement de TOGDPC.

N

rombre total prévisionnel de participants au vl
programme * ﬂ

Prix de vente du programime pour un participant @ |

Farfait de prize en charge par 'OGDPC pour un 0,00
patticipant
Prize en charge (estime) par "DGOPC pour 'arganizme I 0,00 pour le PS 0,00

Maombre de paricipants maxi par session * 'ﬂ I
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Prix de vente du programme pour un participant :

Indiquez ici le prix de vente public de votre programme.
Ce prix correspond au prix de vente avant la prise en compte de la participation

forfaitaire de I'OGDPC.

.

participant :
Prize en charge (estimé) par OGO

Prix de vente du programme pour un participant |
Forfait de prize en charge par 'OG0DPC pour un -
e I'Drganismel 0,00 pour le PS

Mombre de participants maxi par zession * (7] I

0,00

Forfait de prise en charge par I’'OGDPC pour un participant :
Ce champ est calculé automatiquement en fonction des catégories professionnelles visées
et en fonction de la description des étapes (voir partie 2 du mode d’emploi).

Il s’agit du forfait global attribué par TOGDPC pour la participation a un programme. Ce forfait

comprend :

v la somme de la participation versée a I'organisme ;
v et de I'indemnisation versée au praticien de santé (aide pour participation a un

programme de DPC).

Ces deux montants sont détaillés indépendamment et calculés automatiquement :

Prise en charge (estimée) par 'OGDPC pour
I'organisme :
Il s’agit de la part du forfait qui revient a
'organisme. Ce montant est calculé en fonction :
v'de la catégorie professionnelle a laquelle
le programme s’adresse,

v de la durée du programme s'il est
présentiel ou mixte (majoritairement
présentiel)

v' et du nombre d’étapes du programme s’il
est non présentiel ou majoritairement
non présentiel.

Prise en charge (estimée) par 'OGDPC pour
le PS:
Il s’agit de la part du forfait qui revient au
praticien de santé. Ce montant est calculé en
fonction :
v' de la catégorie professionnelle du
praticien

v' de la durée du programme s'il est
présentiel ou mixte (majoritairement
présentiel)

v' et forfaitaire pour un programme non
présentiel ou majoritairement non
présentiel.

La différence entre votre prix de vente du programme et la prise en charge (estimée) par
'OGDPC pour I'organisme est a la charge du praticien de santé.
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Partie 2 : Description des étapes

Une fois le nombre d’étapes renseigné (au minimum 3 étapes par programme), compléter
'ensemble des formulaires « étapes » qui apparaissent en bas de page.

Tous les champs des étapes sont obligatoires.

Ces étapes seront automatiquement reproduites a la création de chaque nouvelle session du
programme (Partie 3 : Création de sessions).

Mambre d'étapes (3 minimum* ﬂ I 5)
Concepteur du programime w
Mombre total prévisionnel de participants au I

programme * ﬂ

Priz de vente du programime pour un participant ; I

Forfait de prize en charge par 'OG0PC pour un 0,00
participant
Prize en charge (estime) par 'OG0PC : pour 'organisme I 0,00 pour e PS 0,00

Mombre de participants maxi par session * ﬂ I

" Durée (en jours, une 102 journée minimum) |

d'Etape
Titre de
I'Etape
Description

" Durée (en jours, une 102 journée minimum) |

d'Etape
Titre de
I'Etape
Dezcription

" Durée (en jours, une 102 journée minimum) |

d'Etape
Titre de
I'Etape
Description

Mode d’emploi OGDPC — Dépot de programmes de DPC — mars 2013 16
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organisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Description d’'une étape : format, durée, titre et description

1. Format:
Choisir dans le menu déroulant le format de I'étape (voir définitions en P8) :
-« présentiel »
- ou « non présentiel »
- 0u « non présentiel avec réunion »

Les possibilités affichées pour le choix du « format d’étape » dépendent du type de
programme préalablement choisi (Type de programme — P8).

2. Durée:
La durée de I'étape est a renseigner obligatoirement et uniquement si le format d’étape
précédemment sélectionné est « présentiel ».
En effet, concernant le format d’étape « présentiel », le nombre de jour renseigné impactera
le calcul des forfaits.

Cette durée est a renseigner en nombre de jours, avec 0.5 jour minimum.

l_

Farmst I e Duree (en jours, une 152 journge minimum]
d'étape
Titre de Présentiel

I'Etape Maon pres A B .
Description Mon prézentiel avec réunian Durée a compléter

obligatoirement si le
format de I'étape choisi

est « présentiel »

3. Titre de I'étape :
Renseigner la dénomination de I'étape concernée (champ obligatoire).

4. Description de I'étape :
Détailler le contenu de I'étape concernée (champ obligatoire).
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Toutes les étapes créées ici seront automatiquement reproduites lors de la création de
chaque nouvelle session de ce méme programme.

Une fois 'ensemble des étapes renseigné (format d’étape, durée, titre et description — pour
chaque étape), cliquer sur « créer » pour valider la création de votre programme et
accéder ala création de ses sessions.

Forrmst I Man présentiel aves réunion Curée [en jours, une 102 journSe minimum ) | 0s
of'étape

Tirede  |Evaluation des besoins

I'Etape

Description  |Découverte

Forrmat I Pré=ertial w Dur&e (e Jours, une 162 journée minimum) | 1
d'étape

Titre: cle |Les caratctéristiques du diabéte

['Etape

Descrigtion  |Les différents poirts de vue

Formst I Man présentiel w Durée (en jours, une 102 journes minimum) I
of'étape

Titrede  |Evalustion

['Etape

Description  vérification

Cliquer sur « créer » pour

valider la création de votre
programme
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organisme gestionnaire

du développement
professionnel continu

Attribution du numéro de référence OGDPC de votre programme :

Apreés avoir créé votre programme, vous serez redirigé vers une page récapitulative ou votre
référence programme OGDPC vous sera attribuée.

A partir de cette page récapitulative, vous allez pouvoir créer les différentes sessions
de votre programme (étape indispensable).

Pour créer la 1°™ session de votre programme cliquez sur le bouton « nouvelle session ».

Vos étapes précédemment renseignées seront alors automatiquement dupliquées afin d’étre
complétées avec les éléments changeant d’'une session a une autre (date de début et de fin,
lieu, intervenant, ...).

La référence OGDPC de votre
programme, générée

automatiquement.

Programmes

Le signe * indigque les champs obligatoires
Reterence Programme OG0PC

Titre du programme * |Le diabéte 3
Rétérence organizme @ 245
Lien sur wotre site; kittpo /7 IWWW

atégorie professionnelle *
. Medecin
o Anesthésiologie - Réanimation chirurgicale
Il. Pharmacien
o Pharmacien adjoint d'officine

NOIUVELLE £

VOIR DETAIL DU FRO:

RETOUR A L& LISTE

Bouton de création d’une

nouvelle session de votre
programme
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Partie 3 : Création de sessions
D’EMPLOI

g organisme gestionnaire
du développement

professionnel continu

Lorsque vous avez cliqué sur « nouvelle session », la page suivante apparait.

Cette page reprend les informations que vous avez préalablement renseignées, étape par
étape. Pour chaque étape pré-remplie, il convient de compléter les éléments suivants :

v les dates de début et de fin

v" le nom des intervenants

v le lieu (sauf pour le non présentiel)

Programmes

RECHERCHE HOUVEAL

Le signe * indigue les champs obligatoires

Ré&térence Programme OGDPC |1 021 300046
Titre: du programime * |Le diahéte 5
Référence oruanizme @ [345
Lien sur votre site; bt |WWW
atégorie professionnelle *
L. Médecin
o Anesthésiologie - Réanimation chirurgicale
II. Pharmacien

o Pharmacien sdjoint oJ'officine

Etst: I En crestion b inscrits: I BLOQUER LES CRIFTION

Titre : Evaluation des besoins

Format d'étape: Hon présentiel avec réunion Durée (joursl: 05
Diate cébut * |—Eg Date fin* |—|‘;_4
Intervenants: I e Et: I v
| "
Ligt*; I I

Titre : Les caratctéristiques du diabéte

Format d'étape; Présentiel Durée (jours) 1

Date début * |—E.g Diate fin * |—QJ

Intervenants: I w Et: I s
| v

Lieti * I

Titre : Evaluation

Format d'étape: Hon présentiel Durée fjours)
Diate début * |—Eu Date fin * |—|;4
Intervenants: I P Et: I [

WOIR DETAIL DU PROS

RETOUR A LA LISTE
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OgdP D’EMPLOI

@)

rganisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

Renseigner les informations relatives a votre session : description

1. Dates de début et de fin
Compléter les dates de début et de fin de I'étape de votre session, grace aux calendriers :

7. N
Titre : Les caratctéristiques du dials
Format d'étape; Présentiel Durée fours) ;1
Drate cébut * |— Ciste fin * B
Iterwvenants: I " Et: I o
| v
Ligu *: I s

2. Intervenants
Ajouter les intervenants principaux (maximum 3).

//\\

Titre : Les caratctéristiques du diabe
Format d'étape; Présentiel Durée fours)
Drate cébut * I—H Ciste fin * B
| N v

Irtervenants: I )74 /v Et:
| K v

Ligu *: I s

Intervenants: I -

Pour ajouter un intervenant, cliquez sur le menu déroulant

Le menu déroulant permet d’ajouter un nouvel intervenant ou de choisir un intervenant déja
créé précédemment.
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organisme gestionnaire
u développement
professionnel continu

dPC D’EMPLOI

Si vous souhaitez ajouter un nouvel intervenant ne figurant pas dans votre menu
déroulant, sélectionnez « Ajouter un nouvel intervenant »

Une fois cette option sélectionnée, la fenétre « pop-up » suivante apparait, par-dessus de
votre formulaire :

) Mozilla Firefox

@' ogdpc-dew, syspark. netjorganismespopup/intervenantfintervens_0

9 r . aw a
sﬁiid- e, -:?"‘ B
} Renseignez les champs

suivants

Ajouter un intervenant

Civilité

Marm

Telephone bureau

Telephone portable | Cliquez sur « Valider »

Prénom | |

E-mail | la fenétre

2 :
w pour enregistrer votre

nouvel intervenant

Une fois votre nouvel intervenant enregistré, celui-ci s’affichera automatiquement dans le
menu déroulant « Intervenants », lors de la création de nouvelles sessions. Vous n’aurez
plus a renseigner ses coordonnées.
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e,
:’i MODE

dPC D’EMPLOI

rganisme gestionnaire
du développement
professionnel continu

3. Lieu
Si votre étape est au format « présentiel » ou « non présentiel avec réunion », ajouter le lieu
ou se déroulera I'étape

/.

Titre : Les caratctéristiques du diabéte
Format o'étape; Présentiel Durée (jours) : 1

Date début* [ E4 Date fin * =]

Intervenants: I " Et: w
| . /

Ligw * I 4 w

Comme pour I'ajout de votre intervenant, sélectionnez le lieu de présence de I'étape dans le
menu déroulant « Lieu » ou cliquez sur « Ajouter un nouveau lieu ».

Si vous cliquez sur « Ajouter un nouveau lieu », la fenétre suivante apparait :

?) Mozilla Firefox

'dl' agdpec-dey. syspark. netforganismes)popup]lisuflisu_2

1 o aw -
Pl o N

Renseignez les champs
suivants

Ajouter un lieu

Mot du liew

Adresze

B,
I
I
I
Code postal |:f‘
Yille :
I

TélEphone

| Cliquez sur « Valider »

pour enregistrer

yaLIDER 2

votre nouveau lieu

Pour créer et valider votre session, reproduisez cette démarche (dates,
intervenant et lieu) pour chacune des étapes de votre session.
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D’EMPLOI
ogdpe

professionnel continu

4. Valider et créer votre session

Pour terminer et valider la création de votre session, cliquez sur le bouton « créer ».

Titre : test
Format d'étape: Présentiel Durée (ours) : 1,0
Datedébut* [ 4 Date fin * &
Irtervenants: I w Et: I w
| w
Ligu * I “

YOIR DETAIL DU PROGRAMME

RETOUR A L& LISTE

Cliquer sur « créer » pour

valider et terminer la création
de la session.

Vous pourrez créer autant de sessions de votre programme que nécessaires.
Il vous suffira de revenir a la partie 3 « Création de sessions » et de renseigner
a nouveau les dates, lieux et intervenants de vos différentes étapes.
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