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Menu « Délégation » : permet 
au responsable hiérarchique de 

déléguer son rôle de valideur
de formation

Pour instruire la demande de 
formation, cliquez sur « Traiter »

Menu « Formation » : permet à 
l’agent de demander une formation

Aller dans le menu « Tâches », 
qui permet au manager de 

valider les demandes de ses 
collaborateurs

1 2

Par défaut, le responsable d’un agent

est le responsable de sa structure

d’affectation. Celui-ci peut toutefois

déléguer son rôle ou demander à ce

qu’un responsable par exception soit

nommé, à sa place, valideur

(responsable formation dans l’outil)

pour un ou plusieurs agents de son

périmètre.

CIRCUIT DE VALIDATION D’UNE DEMANDE DE FORMATION

Validation 
opérationnelle

Par le 
responsable 
hiérarchique

Validation 
intermédiaire *

Par le 
correspondant 

local de 
formation

Validation 
finale

Par 
l’organisateur 

de la 
formation

* Etape intervenant lorsque la formation est organisée par un service 
extérieur à votre structure organisationnelle (ex : CVRH pour une DREAL)

Cliquer sur « Valider » ou 
« Refuser ». En cas de refus, 

un motif devra être saisi.
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A noter : la demande aboutit une 

fois validée par l’ensemble des 
acteurs et après sélection effectuée 

par l’organisateur de la session. 
L’agent recevra une convocation 

par mail.


