Comment assigner une formation — employés

multiples

Cliquez sur Ma
formation.

Sélectionnez
Assigner/
supprimer une
formation.

Dans la boite de
texte, saisissez un
mot-clé afin de
richercher un
cours en
particulier, puis
cliquez sur OK.

Filtrez la recherche
par catégorie, par
matiére, par source
ou par mode de
livraison.

Attention! Avant d'assigner une formation a un employé,

assurez-vous qu’elle n'a pas déja été assignée ou qu‘elle n‘a pas

été terminée récemment. Suivez les directives figurant dans
I'outil de travail Comment voir le plan d'apprentissage de
votre employé.

Ma Formation * A o —

Cliquer ici pour accéder a POST CANADA
Formation
- B Ma formation

Formation «

Man Equipe ®

o T

Plan Tapprentissage: Sasha Rarwick T ¥ .
nce Dode  ECHEANCE PLUS TARD

k‘% L'orientation des nouveaux travallleurs en matiére

M de santé et de sécurité (CCHST)

\/‘% Etre juste nous tient a cosur : Favorisons le

Assigner la formation

Sélectionnez I'action a effectuer:

Assigner la formation 0

Assigner des éléments, des programmes et des Supprimer des éléments et des programmes

programmes d'enseignement a un ou plusieurs assignés a un ou plusieurs employés. Les

employés. programmes d'snseignement, les éléments
assignés par ladministrateur et les programmes
ne peuvent pas étre supprimés.

Supprimer la formation assignée

Assigner la formation

Saisir les détails de l'activité de formation
* Requis

1 EIé p et prog g X
1l  pas G &kément, de nige
-] Employés ‘@

Iy & pas demployé sékectionné.

sélectionné.

Sélectionner les cours désirés dans le catalogue

Reche... [Les langues officielles @ Postes Ganada |
Lang
[ ]

G ECHEACIEEED) ‘
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Wous avez recherché “Les langues officielles a Postes Canada™

Cours étroits:
Enregistrements par page: | 500 ¥

A Les langues officielles & Postes Canada (course cre-a7at)
Dirigé par un instructeur \
Enligne. #== Coursen ligne & se
Autre e “ ‘
Externe Lorsquil Siagit de fournir des services et de communiquer dans les deux
Programme Iangues officielles, les employés de Postes Canada doivent comprendre que
Iutiisation des langues officielles a une incidence sur tous les secteurs de
notre activité. Cette formation permet aux employés de connaitre les
Matiére régions du Canada sont considérées comme bilingues, nos obligations en
Leaders... » matiére de langues officielles en tant que collegues, en quoi les langues.
Opérati__ > officielles ont une incidence sur recrutement et en quoi elles ont une.

Programmes organisati... > incidence sur toutes les communications, inemnes comme exiemnes.

Sélectionner les cours désirés dans le catalogue

Reche... [Les langues ofcielles a Postes Canada

Langt
Principat [ French [ francais
Secondaire

A~

\

Vous avez recherché “Les langues officielles a Postes Canada”

Trier par: [Feringnse ]

Cours (134)

Cours étroits: )
Enregistrements par page: | 500 v

¥ Catégorie Les langues officielles & Postes Canada (course cre-1aren)

Dirigé par un instructeur "5

Enligne 2 Coursenigne
Autre =~

Externe Lorsqui s'agit de fournir des services et de communiquer dans les deus

Programme:

Tutifsation des langues officielles 2 une incidence sur tous les secteurs de
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Cliquez sur Mon
équipe.

Sélectionnez
Assigner/
supprimer une
formation.

Cliquez sur l'icone
de croix verte (&
Eléments,
programmes et
programmes
d’enseignement
) pour ajouter un
cours.

Pour sélectionner
un cours, placez le
curseur sur la
description du
cours et cliquez
sur Sélectionner.

Une fois le cours a
assigner
sélectionné,
cliqguez sur le X

Le cours est
sélectionné.

POST




Comment assigner une formation — employés
multiples

S ’/ ya p/us d un Assigner la formation

cours a assigner, vous Saisi les détails de Factivié de formation
pouvez rechercher et =

|-/ Eléments, et ;9 e .
sélectionner d’autres ® Sélectionnez un

Nom Type Type d'assignation  Priorité “Assigné(s) Date requise Supprimer

cours @ Les langues officelies & Postes Canada (] Frmmmr | pomwover | ? ) type
- Employé: 7 - -
s A d’assignation,

ainsi que la date

Cliquez sur l'icone C
requise.

de croix verte (&)
pour ajouter des

Sélectionner des employés

Nom du poste Organisation

.
emp | oyés. pre—— e
2 eich, Seana Nix Rabrson, Do A
2 Douville, Janice: NIA Robinson, David NiA

Sélectionnez Cliquez sur
I'employé ou les Ajouter.
employés en —

cochant la case
(= située a
droite de leur

Assigner la formation

Saisir les détails de I'activité de formation

=) Eléments, et i [
nom. o e g e e s e
@ Les langues officelies & Postes Canada J Bot5mev17 | LAl ] [%]
[ Employés ‘Q
Nom supprimer
Sasha Barwick <]
Janice Dousdle =)

Cliquez sur
Continuer.

Assigner la formation

Confirmer les détails

Eléments, et

Nom Type  Typed'assignation Priorité Date d'assignation Date requise
@ Les langues officielles 3 Postes Canada . MANDATORY — 2015-nov.-17 2015-NOV.-27
Employés
Nom

Janice Dowville Cllquez Sur
Assigner la
formation.

Retour Assigner |a formation Annuler

Assigner la formation

Assigné avec succes CI |q uez sur
Les éléments/programmes d'enseignement ont bien été ajoutés aux employés specifiés. Si les programmes denseignement avaient déja été F
assignés, fls ne serent pas réassignés ermer.

Fermer

POSTES : CANADA
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