
LA VALIDATION DE PLANNING 
 

Ce traitement consiste à valider la conformité des cours inscrits sur votre planning. 

 
Une fois le cours réalisé, vous disposez d’un délai de 8 jours pour le valider. 

• En vert : les cours que vous avez validé 

• En rouge : les cours en retard de validation 

• En orange : les cours à valider oui restants à faire 

 

Un mail de relance est envoyé lorsque vous dépassez le délai prescrit (voir ci-dessous) 

 
 

 vous permet de revenir sur un mois précédent OU visualiser les formations prévues dans l’avenir 

  



Mode d’emploi 

1 - Placer le curseur de la souris sur un rectangle (cours), une info bulle s’affichera avec le résumé de la formation en 

question. 

 

2 - Cliquer sur le rectangle 

 
2.1 – Vérifier que les informations suivantes sont conformes au cours que vous avez réalisé : 

 La date, l’heure de début, l’heure de fin, A/P (annulé/perdu), les présences des stagiaires 

2.1.1 – Si le cours est conforme, cliquer sur  

Le rectangle (cours) passera alors en vert. 

 

2.1.2 – Si le cours n’est pas conforme, cliquer sur  

Vous pouvez dès à présent corriger les informations erronées

 
 

2.1.2.1 – Lorsque l’écran ci-dessus apparaît, vous pouvez cocher ou décocher la case « Présent » de chaque stagiaire 

  Pour rappel, si le stagiaire était présent, la case doit être cochée 

2.1.2.2 – S’il n’y a pas d’autre modification à apporter,  cliquer sur  

  



Vous pouvez également cliquer sur : 

 

 
A utiliser lorsque la case « A/P » n’est pas cochée et que votre cours a été annulé tardivement. 

A l’issue du clic, le rectangle passe en vert et le cours est noté « Annulé / perdu ». 

 

 

 
A utiliser lorsque le cours sur lequel vous avez cliqué a eu lieu à une autre date et/ou un autre horaire que celui indiqué. 

 
La fenêtre ci-dessus apparaît, indiquez le jour et/ou le bon horaire et cliquer sur « Valider » 

Exemple : le 17/09/2013 de 08H30 à 10H00 

Le rectangle passe en vert et le service langues est prévenu des modifications à apporter. 

 

 

 
A utiliser lorsque le cours sur lequel vous avez cliqué n’a pas eu lieu ! 

A l‘issue du clic, le rectangle passe en vert et le service langues est prévenu que ce cours doit être reporté. 

 

 

 

 
A utiliser lorsque le cours sur lequel vous avez cliqué concerne un ou des stagiaire(s) qui ne figurent pas dans la liste. 

 
La fenêtre ci-dessus apparaît, indiquez le(s) stagiaire(s) manquant(s) et cliquer sur « Valider » 

Le rectangle passe en vert et le service langues est prévenu des modifications à apporter 

 

 

  



 

A utiliser lorsque vous avez réalisé un cours qui n’apparaît pas à l’écran 

L’écran suivant apparaît : 

 

Renseignez chacune des informations et cliquez sur « Valider » 

Un mail sera automatiquement transmis au service langues avec les informations que vous avez saisies 


