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»» En 2025, Talentsoft Formation pour les Managers

# Est accessible via https://qustaveroussy.talent-soft.com en vous connectant avec votre l'adresse mail
GR + mot de passe (Windows)

® L’inscription aux formations internes se fait intégralement sur I’outil Talentsoft Formation.

® L’émission d’un souhait de formation hors catalogue interne et/ou hors demandes validées dans le
cadre de 'EAE 2024 se fait sur Talentsoft Formation.

@ Seul le Manager est en mesure d’inscrire son collaborateur aux formations internes. La validation de
inscription par les RH se fera en fonction des formations validées dans le cadre du Plan 2025 et
de la disponibilité de place pour la session programmée et sollicitée.

® L’acceés a Talentsoft est dorénavant possible a ’ensemble des collaborateurs leur permettant de

= suivre I'historique de leurs formations, consulter les actualités liées a la formation (programme de
formation, calendrier des sessions etc.),

» demander occasionnellement en cours d’année, une formation supplémentaire a son Manager,
hors EAE.

® Le Manager statue sur I'attribution ou non de cette demande supplémentaire du collaborateur.

® Le Manager doit prioriser les formations validées dans le cadre des besoins issus des EAE 2024 et
approuvés par les RH dans le cadre du Plan 2025.

® Le Manager est donc en mesure de refuser cette demande supplémentaire de son collaborateur.

® Si le Manager valide cette demande supplémentaire du collaborateur, les RH arbitreront dans un
second temps et pourront valider ou refuser la demande.


https://gustaveroussy.talent-soft.com/

»» En 2025, Talentsoft Formation pour les Managers (suite)

©

®

®

®

®

En cas de départ en formation a I’extérieur de Gustave Roussy, il ne sera plus nécessaire d’établir
une demande d’autorisation d’absence formation sous format papier lorsqu’il s’agit d’'une formation
en France. Toutefois, apres la validation de la formation sur Talentsoft, il sera préférable que le
collaborateur émette un ordre de mission sur loutil N2F https://auth.n2f.com/ pour anticiper
d’éventuels frais annexes, conformes a la politique Voyage de l'institution.

En cas d’éventuels frais ou nécessité de réserver un hébergement ou des moyens de transports, il faudra
d’abord émettre une demande de formation sur Talentsoft puis, en cas de validation par les RH, le
collaborateur émettra une demande d’ordre de mission sur l'outil N2F https://auth.n2f.com/

Le départ en formation aux sessions internes ne nécessite pas d’émission d’ordre de mission.

Les convocations aux formations internes seront émises par les RH via Talentsoft Formation et
parviendront individuellement et simultanément par courriel, aux inscrits et a leurs managers.

Toutes les informations relatives a la formation seront dorénavant visibles sur Talentsoft Formation.

Le Manager est donc invité a le consulter régulierement pour prendre connaissance des actualités liées a
la formation, des sessions ouvertes ou du suivi de ses demandes pour son équipe.



par
RH)

[ Apartir de janvier 2025 :

( premier niveau d’arbitrage des souhaits de formations émis via I'outil

s Acces par role

MANAGER :
Gere et suit la formation de son équipe

)

Inscrire les membres de son équipe a des sessions de formations
collectives, en interne (suivant validation PDC 2025)

Emettre une demande de formation (individuelle ou collective) hors
catalogue (formation externe)

Acceéde et arbitre les souhaits de formation de son équipe

le membre de son équipe ('EAE ou autre) suivi par un arbitrage

COLLABORATEUR :

Gere et suit son
développement professionnel

/;\ partir de janvier 2025 : \

= Exprime un souhait de formation au
cours d’'une campagne (EAE...)

» Accede aux suivis de ses formations
(validation, refus motivé, historique
de ses formations)

» Accede aux actualites liées a la
formation (Catalogue, nouveautés
etc.)

\_ J

Communique aux managers l’arbitrage des souhaits de formation de leurs collaborateurs dans le cadre du
plan de développement des compétences (PDC) 2025 via Talentsoft, onglet « Leurs formations »,

« besoins ».

Pour les demandes d’inscription aux formations internes de son collaborateur [si validation (en fonction

des souhaits validés dans le PDC 2025), les RH envoient la convocation recue par le manager et le salarié
au moins 3 semaines avant la session]. Le cas échéant, le collaborateur sera sur liste d’attente.

Arbitrent les demandes hors catalogue (en fonction du PDC 2025) et apporte une réponse au manager via
I’outil Talentsoft formation (nécessite que le manager se connecte sur son espace pour suivre ses
demandes).




» > Présentation de I'outil : Mon Talentsoft

MON ESPACE & |

Mes N-1

Mon Equipe

« Mes N-1 » : Vous retrouvez les personnes qui vous sont directement
rattachées hiérarchiqguement.

« Mon équipe »: Vous retrouvez vos N-1 et N-X.



et a venir.

« Inscriptions »
Cet onglet affiche la liste
des formations en cours,
passeées et a venir.

« Besoins »
Cet onglet permet de
suivre le statut des
demandes de formation.

Visualiser la barre
d’avancement et le bouton
de lancement pour les
formations en ligne

Acceéder a la recherche par
nom ou statut de formation

s » Présentation de I’'outil : « Mes formations »

Permet de suivre ses demandes de formation et ses inscriptions en cours, passées

MesrormaTions @ [IEY

- ..

Sessions en cours

Renforcer I'impact de sa communication

Se termine dans 4 semaines

Formation a 'Anglais a distance

Se termine dans 2 mois

Sessions a venir

Manager au quotidien

A venir

Commence dans 7 semaines (28 octobre)




» > Présentation de 'outil : « Leurs formations »

L'onglet « besoins » permet au manager de suivre les besoins en formation qu’il a émis via I'outil Talenstoft
pour ses collaborateurs.

L'onglet « inscription », permet d'avoir un apergu des inscriptions de ses collaborateurs dans les formations
internes en cours, a venir ou passeées.

Le mode étendu permet d’avoir une vue détaillée sur les inscriptions et besoins de formation.

LEURS FORMATIONS Q O .

LEURS FORMATIONS a @ E T

0 | —
I Inscriptions Besoins
| R \LIS AN Etat = Marion BREGNY J
Du 03 février 2021 au 06 février 202
Lo Anglais niveau 1 Accepté Aco
NY
I 2021 au 06 février 2021 1 Anglais niveau 1
|- Lhis Prévy Durée de la session Lieu Personne en charge du suivi Dates L Alice Latour
fé 3 évrie Du 03 février 2021 au 06 février 202
- Anglais niveau 1 —
\ =
ﬁ Alice Latour Type d'action Organisme Cout global & « Inscriptions »
Du 03 février 2021 au 06 février 2021 & s LR .
. Du 03 février 2021 au 06 février 202 Bilan de étence DEMOS 25€ Cet onglet permet de
Accepte
visualiser les prochaines
o : formations des
Communication Boulogne 2021 D Formation en salle Ty collaborateurs. Il permet
s Q Certifiant ' également de modifier le
Marion BREGNY PROGRAMME: ADRESSE: statut d'une inscription
03 septembre 2021 22:00-01:30 Adre on co u
Proposé « Besoins »
Seati Formation en salle SC ongic pemer
Communication Boulogne 2020 | a : B oafévier A d'assurer le suivi des
% Seesion.1 demandes de formation
Q Certifiant PROGRAMME: ADRESSE: des collaborateurs de
- Marion BREGNY 050050730 RN ; I'équipe
| Du 16 décembre 2020 au 17 décembre £400-01:30 T
2090 Accéder a la recherche
par nom ou statut de
formation




» » Visualiser les besoins arbitrés dans le cadre du Plan 2025

® En suivant les indications ci-aprés, vous pouvez voir I'arbitrage définitif des souhaits de formation de
vos collaborateurs lors de la campagne EAE 2024, et I'arbitrage de ces besoins au titre du plan de
développement des compétences 2025.

= Mon Talentsoft ' Q  Rechercher un collaborateur

’- .
Gestion des . .
'S Mon Talentsoft f ! formations I Accueil formation
Accuail

€§'3 Administration

| Pls |
Gestion des formations
- B
Favoris |O\|
Besoins individuels de formation Nombre de lignes : 15 - 0 )
- Etat de -

A Action de e = = P Dernier plan  Date de la

Collaborate... Théme formation Priorité Etat Manager Source Iﬁ:;:vcnphnn lie demande
¥ Contient... | ¥/Contient... | ¥ Contient... | ¥ Contient... | ¥ Contient... | ¥ Contient... | ¥ Contient... | ¥ Contient... | ¥ Contient... | ¥ Le... -

AUTRE Plnde |



Pour voir I’historique formation ou visualiser le catalogue
> >de formation ou trouver une action de formation

Pour voir I'Historique Formation , le chemin d’acces : Mon Talentsoft > Mon Profil > Mes formations

Pour voir le catalogue, le chemin d’accés : Mon Talentsoft > Référentiel RH > Catalogue de formation

= Mon Talentsoft Rechercher un collaborateur Q

MON ESPACE MON EQUIPE

VI Mon Profil Mes formulaires Organigramme Profil Collaborateur

-
N\ Objectifs Mes documents

Sélectionner la thématique (une thématique regroupe plusieurs actions de formations) ou I'action de
formation :

a) . via le curseur ou une catégorie de la page

b) . par la recherche textuelle

ACCUEIL CATALOGUE  FAVORIS Catalogue de mon périmétre v

. Catalogue de formation .

Thématique v Rechercher une formation RECHERCHER

Modalité v Typedeformation v Durée v  Langue v Libre accés



>> En cas de formations avec des sessions ouvertes

Si une action de formation comporte des sessions ouvertes, le manager pourra inscrire son
collaborateur sur la session de son choix. La priorité sera donnée a ce qui a été validé dans
le cadre du plan de développement des compétences.

~ . . \’
Apprendre a mieux travailler ensemble "’: [ scrierion | [ oemanoe |

N

FORMATIONS TRANSVERSALES l TRAVAILLER EN EQUIPE _

Type d'action : Formation continue
Modalité de formation : Présentiel
Public visé : Pour tout public

Durée (heures) : 21

Q) AJOUTER AUX FAVORIS DE MON PERIMETRE

Description Les prochaines sessions

Référence
10 oct. - 19 déc. 2024

ENSEMB
VILLEJUIF (GR1)

Shiscilin 21 nov. 2024 - 9 janv. 2025
Lorsque les points de divergences entre collaborateurs deviennent plus saillants, que les points de VILLEJUIF (GR1)

divergences et les conflits Prendre conscience des concepts de représentations sociales.

Etre en capacité de s'adapter aux différentes situations de travail, quelle que soit la représentation de ce i i . i i
demnier. Visualiser les sessions disponibles
Savoir manier des techniques simples de communication qui permettent de s'adapter dans le discours a
tout interlocuteur, au-dela méme du cadre classique de son environnement.

Co-Construire la charte « Travailler ensemble » estampillée GR

Visualiser le détail de la formation




s 3 A compléter pour s’inscrire a une session ouverte

Le formulaire d’inscription s’affiche :

© AJOUTER AUX FAVORIS DE MON PERIMETRE

N '/_ Personnes concernées”

T seensomer o espersometgconenée | =

AJOUTER TOUT

Session de formation”™ Code session

APPRENDREoctobre
Formation en salle Le 10/10/2024 09:00 - 17:00 (7 heures)
k. 3 Villejuif (gr1)
/. 10/10/2024 au 19/12/2024 Villejuif (gr1)
,:‘ 10 place(s) disponible(s) ) U
Formation en salle Le 11/10/2024 09:00 - 17:00 (7 heures)

21/11/2024 au 09/01/2025 Villejuif (gr1) villejuif (gr1)

12 place(s) disponible(s)
Formation en salle Le 19/12/2024 09:00 - 17:00 (7 heures)

Villejuif (gr1)

Informations complémentaires , . T
P En sélectionnant la date, le détail s’affiche

Vous pouvez ajouter un commentaire si nécessaire

W,
A

’ M VALIDER
~



>

Si salarié inscrit

Si linscription a une session interne est prise en compte,
une convocation a la formation parviendra, par mail, au
salarié et au manager confirmant Pinscription du
salarié, au moins 3 semaines avant la session.

De : noreply@talent soft.com <nareply@talent-saft.coms»
Envoys :mardi 28 mai 2024 1555

Az SAHLI Bill <Bilal SAHL @gustaveroussy.fr>
Objet : Convocation & |a formation Formation Test Utiisateurs pour SAHLI BILAL

Bonjour SAHLI BILAL,

"Formation

" i de
2000512024 > 291052024
Lieu dela formation : SALLE 507, +13 114 Rue Edouard Vallant 94800 VILLEJUIF (GR1)

Vot les dates ¢l hotaires délallés
SALLE 507, +13 114 Rue Edouard Vallant 4800 VILLEJUIF (GR1)
Matinée  Aprés-Midi

mercredi 29 mai 2024 i .
s deformaton| 20+ 400
Fin: 15:00

Neus vous fmercions daréseverca créneau s vole pareirg.

o, o

Pour ic itez pas & contacter e P RH.

Bien cordialement,

Cat ¢-mail a it généré automatiquemant. marci de na pas § répande.

A la suite d’une inscription a une session ouverte :

Si salarié en liste d’attente

Lorsque le salarié est en liste d’attente a une session interne,
une notification parviendra, par mail, au salarié et au
manager pour les informer que le salarié est en liste
d’attente.

[T Message

g x o () Fbarion | W burtioue  E Auresporsate Vo Ghger () HI |) % P Rechercher Q
. n;‘; Rf:; : F') ) Messagedéqui, ¥ Termind il N — Tadye D A0
) . Supprimer  Répondre Répondre Tanstére Bjpise | . placer wquer  Classer Asswerun Taduire | m
& Courner indésinble s+ G . : ke .
N itous  Mpondn . Cb o [PAdions commenoni ¢ i+ o+ Selectionner
Suppimer Ripondre Adions rpides d Diglacer Indhateurs ] Modfication Zoom
y@talent-soft.com
En liste d'attente pour la formation “Formation Test Utilisateurs”
A DENAU Johanna
. .

Bonjour JOHANNA DENIAU,

Nous tenons & vous informer que JOHANNA DENIAU a été placé en liste d'attente pour la formation “Formation Test Utiisateurs”, le 29/05/2024 -> 28/05/2024.
Vous serez informé de tout changement concemant le statut de la liste d'atiente.

Sivous avez des questions, veuillez contacter votre Référent RH.

Bien cordialement,

Ce cournel a é1é générd automatiquement, merci de ne pas y répondre.



etc.) .

> 2> En cas de formations non existantes dans ’outil :

Pour émettre une demande de formation non identifiée dans le catalogue, choisir la thématique « Hors catalogue » puis
cliquer a « Autre formation, intitulé a précisers.

Il faudra indiquer impérativement I' « échéance souhaitée », la priorisation de la demande « Priorité 1, 2 ou 3 » , « les
objectifs » et « les commentaires » afin d’expliciter la demande (préciser Pintitulé, la durée, le co(t de la formation

Le manager verra I'arbitrage RH réponse (validé RH ou refus motivé) dans I'outil, au niveau de « Mon Talentsoft »
« Mon équipe » , « Leurs formations » et I'état de « besoins » votre page front office. Cet arbitrage apparaitra dans les
3 semaines suivant la demande.

»

Thématique

v DO Toutes les thématiques
> [ AUTRES

> [0 BUREAUTIQUE

> 0O FORMATIONS POUR LES PROFESSIONNELS DE SANTE

> [ FORMATIONS TRANSVERSALES

| @ HORS CATALOGUE I

> O PLAN DACCOMPAGNEMENT MANAGERIAL (PAM)

Rechercher une formation

AUTRES

Modalité -

HORS o
CATALOGUE
—

AUTRE FORMATION :
INTITULE A PRECISER
AUTRES

99h

Présentiel

Catalogue de formation

Hors Catalogue sV e |
N
HORS CATALOGUE
Modalité de formation : Présentiol
HORS
CATALOGU
—

Description s sessions

Référence Imation 'est disponible

HC

Objactifs



En cas de besoins de formations internes individuels ou
> 2 collectifs mais avec des sessions non ouvertes

S’il s’agit d’'une action de formation qui existe dans l'outil mais pour laquelle la session n’est pas ouverte (bouton
« INSCRIPTION » indisponible), il sera possible pour le manager d’émettre une demande.

La prise en compte de cette demande dépendra toutefois de I'ouverture ou non d’'une session en cours d’année.

A qui s'adresse cette demande de formation ?

m ¥ 2soins collectifs
- ‘
ra 2"

NV, Qui sont les personnés concernées
-

Gestion de projet Hcrenee

FORMA!

Type d"
Modalit}

Public
Durée (|

| Q© Ajouter aux favoris de mon périmatre

Description Les prochaines sessions

Aucune session de formation n'est
Référence

GESTPROJ

disponible pour le moment

Objectifs

le de projet et s"approprier les princi aspects de la
gestion de projet (concepts, méthodes, outils, livrables, enjeux, risques, facteurs de
réussite)




» % Les actualités RH

Les actualités RH (Catalogue de formation sous format PDF, le calendrier des
sessions sous format Excel, le guide des salles de formation etc.) sont visibles,
des la premiere page de Talentsoft, dans les Widgets.

MES ACTUALITES (B MES LIENS
) POLITIQUE VOYAGE
SO o () GUIDE DES SALLES
']mm () CATALOGUE FORMATIONS 2024
(@) PLANNING FORMATIONS 2024

J{ DOCUMENTS SUPPORTS - FORMATION -]
30/05/2024

0u trouver les documents utiles pour vous aider dans

vos démarches de formation ?




Procédure pour une inscription de son collaborateur
a une session de formation interne

>

» Se connecter sur Talentsoft, cliquer sur Mon Talentsoft et aller & Catalogue de son périmetre

* Cliquer sur Thématique (une thématique rassemble plusieurs actions de formation)

* Cliquer sur I'action de formation de son choix

* Si session ouverte, aller a « INSCRIPTION » pour inscrire son collaborateur puis chercher le nom et prénom du
collaborateur, cliquer sur la date de la session puis valider

« Si la formation est validée dans le cadre du PDC 2025* , l'inscription sera prioritaire. Votre collaborateur recevra une
convocation, par mail, ainsi que vous en tant que manager, pour information (au moins trois semaines avant la session).

 Le cas échéant, I'inscription sera prise en compte en fonction des places disponibles. Si les places sont pourvues, votre
collaborateur sera mis sur liste d’attente. Vous serez informé via une notification par mail sur et via le widget « besoins »
sur votre page front office.

* Dans le cas d’une nouvelle programmation en cours d’année, l'inscription de votre collaborateur pourrait étre prise en
compte.

*PDC : le Plan de développement des compétences comprend les « besoins individuels de formation » 2025 validés préalablement par vous Manager
epuis les RH et visibles dans Talentsoft dans la rubrique « besoins individuels de formation » et sur la base des souhaits de formation évoqués dans
I'EAE 2024.



Procédure pour l'inscription de son collaborateur
> > 3 une formation externe a GR, ayant lieu en France ou a I’étranger

Se connecter sur Talentsoft
Cliquer sur Mon Talentsoft et cliquer sur le catalogue de mon périmétre
Cliquer sur Thématique (une thématique rassemble plusieurs actions de formation) ou indiquer I'intitulé de la formation ou du congrés dans « rechercher la formation »

Si I'intitulé de la formation ne figure pas dans le catalogue, cliquer sur la thématique « HORS CATALOGUE »

Cliquer sur l'action de formation « HORS CATALOGUE / AUTRE FORMATION / INTITULE A PRECISER »

Cliquer sur « DEMANDE » et s'il s’agit d’'un collaborateur, aller a « besoins individuels ». S’il s’agit de plusieurs collaborateurs, aller a « besoins collectifs » .

Renseigner impérativement « I’échéance souhaitée », la « priorité », l'intitulé de la formation dans « I'objectif » de cette formation, et compléter obligatoirement
la partie « commentaires » en précisant le colt, la durée de la formation etc.

Votre demande parviendra aux RH (effectuer la demande au moins 3 mois avant le départ en formation du salarié) et une réponse vous parviendra dans les 3 semaines
qui suivent la demande

En cas de validation de la demande, s’il y a nécessité de réserver un hébergement ou des moyens de transport via Havas Voyage, le salarié concerné devra émettre une
demande d’ordre de mission sur N2F ( https://auth.n2f.com/), en indiquant l'intitulé exact de sa formation, les dates de sa formation. Puis, communiquer a Havas Voyage
(mail : rennes.affaires3@havasvoyages.fr) le numéro de son ordre de mission.

Il arrive que l'organisme n’effectue pas de convention de formation, le salarié devra donc avancer les frais d’inscription et sera remboursé sur présentation du
justificatif et de I'attestation de présence a déposer sur I'outil N2F ( https://auth.n2f.com/), en indiquant l'intitulé exact de sa formation, les dates de la formation.

Dans le cas ou le salarié avance les frais, il faudra émettre une demande de note de frais sur I'outil N2F ( https://auth.n2f.com/) pour remboursement en joignant les
justificatifs de paiement ainsi que la feuille de présence a la formation.



»>» Adresses mails a votre disposition

Deux adresses mails sont a votre disposition :

SUPPORT-RH-TALENTSOFT@qustaveroussy.fr

= Pour vous aider dans la prise en main de I'outil et soumettre aux RH
VOS questions ou observations.

formationcontinue @qustaveroussy.fr

= Pour informer le péle développement RH d’une annulation ou
d’'une absence éventuelle de votre collaborateur a une formation interne.


mailto:SUPPORT-RH-TALENTSOFT@gustaveroussy.fr
mailto:formationcontinue@gustaveroussy.fr

