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1. Description fonctionnelle « Affecter un formateur 

pratique » 
1.1 Situation initiale 

 
Si un formateur professionnel doit affecter un formateur pratique à l'un de ses contrats, il doit pouvoir 
consulter et choisir des formateurs pratiques.  
Les formateurs pratiques ne sont pas liés de manière permanente à une entreprise ou à un 
établissement. Toutefois, pour que le formateur professionnel n'ait pas à lire la longue liste de tous 
les formateurs pratiques dans BDEFA2, nous lui montrons tous ceux qui sont déjà affectés à l'un de 
ses contrats en tant que formateurs pratiques. 
 
Si le formateur pratique souhaité n'est pas trouvé dans la liste de sélection, il peut le rechercher avec 
la fonction "manque d'un formateur pratique". Si l'utilisateur a déjà été créé, il est directement repris. 
Cependant, si l'utilisateur n'a pas encore été saisi, le formateur professionnel doit ajouter son nom, 
son prénom et sa langue afin que le formateur pratique soit créé. 
 
1.2 Fonction « Enregistrement et affectation des formateurs » 

 
1.2.1 L'utilisateur existe déjà, mais n'est pas encore rattaché à un contrat du 

formateur professionnel. 
 

 
 

 

 
Sélectionnez la fonction "enregistrer / assigner" pour l'apprenti correspondant. 

 
Si le formateur pratique souhaité apparaît dans votre liste, vous pouvez l'accepter 
directement (en cliquant sur le nom, vous déplacez le formateur pratique vers la 
droite pour l’assigner). Vous pouvez maintenant terminer avec « Enregistrer ». 
Si le formateur pratique souhaité n'apparaît pas dans la liste, cela ne signifie pas 
que l'utilisateur correspondant n'existe pas; mais simplement qu'il n'a pas encore 
été affecté à un de vos contrats en tant que formateur pratique. S'il n'est pas dans 
la colonne de gauche, cliquez sur "Un formateur pratique manque" (voir la ligne 
suivante). 

 
Si vous cliquez sur le bouton "Un formateur pratique manque", une fenêtre de 
recherche s'ouvre : 
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Saisissez maintenant l'adresse électronique du formateur pratique souhaitée, puis 
cliquez sur « Rechercher ». 

Si l'utilisateur a déjà été saisi, vous verrez l'étape suivante à    

Si l'utilisateur n'a pas encore été saisi, voir l'étape suivante à 
 

 
L'utilisateur a déjà été saisi et est transféré directement dans la colonne "notifié le". 

 
Ce n'est que lorsque vous enregistrez ce paramètre que ce formateur pratique 
continuera à être affiché dans la colonne de gauche pour tous les apprentis. 
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  L'utilisateur n'est pas encore enregistré : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Un utilisateur nouvellement créé reçoit un courrier indiquant qu'un compte a été créé pour lui. 
Une fois que l'utilisateur a créé son mot de passe, il peut modifier les apprentis qui lui ont été 
assignés. 

 
Attention : si le nouveau formateur pratique avait déjà un compte d'utilisateur, il ne recevra pas 
de courrier électronique. 

 
 

 

Attention : seulement si vous cliquez sur « Enregistrer », l'utilisateur sera créé et 
apparaîtra à l’avenir dans la colonne de gauche pour d'autres apprentis. 

Comme l'utilisateur n'est pas encore enregistré, vous devez encore saisir le nom, le 
prénom et la langue du nouvel utilisateur. Si vous confirmez ces entrées avec 
"Enregistrer", le nouveau formateur pratique potentiel sera transféré dans la colonne 
«notifié le». 
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