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I. OBJECTIFS DE LA PLATEFORME

● Permettre aux agents de l’Etat de soumettre en ligne leurs dossiers
de formation et leurs dossiers de mise en stage ;

● Permettre aux acteurs de la Direction Générale du Renforcement des
Capacités et de l’Employabilité d’accuser réception des dossiers en
s’assurant de la complétude des dossiers.

II. PRE-REQUIS POUR L’EXPLOITATION DE LA PLATEFORME

● Connexion internet ;
● Terminal : Ordinateur de bureau, Ordinateur portable, Smartphone,

Tablette.
● Connaissance de l’adresse internet (URL) de la plateforme.

III. PRÉSENTATION DE LA PLATEFORME DE SOUMISSION

i. Présentation de l’adresse internet (URL) de la plateforme

● URL : Uniform Resource Locator

● URL de la plateforme : https://sysformation.gouv.bj

A. Soumission de dossier de demande d’habilitation

1. Comment accéder à la page de soumission de dossiers de
formation ?

● Assurez-vous de disposer d’une connexion internet ;

● Lancez votre navigateur préféré ;

● Saisissez l’adresse internet https://sysformation.gouv.bj dans la barre

d’adresse du navigateur.

● Affichage de la page ci-dessous.

https://sysformation.gouv.bj
https://sysformation.gouv.bj
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2. Comment soumettre son dossier de demande d’habilitation ?

Pour soumettre un dossier de formation :

● Disposer de la version pdf de toutes les pièces requises ;

● Cliquer sur le lien « Dossiers de formation » ;

● Affichage de la page :
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● Cliquer sur le bouton « Déposez mon dossier » ;

● Affichage de la page ci-après :

● S’assurer que tous les champs sont remplis ;
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Cette page vous présente un formulaire, veillez à ce que tous les

champs disposant de la notation (*) soient remplis, afin que le système

vous permette de soumettre votre dossier
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● Cliquer sur le bouton « Soumettre mon dossier » pour transmettre
le dossier à l’administration de la DGRCE.

● Affichage message succès en cas de réussite de l’opération
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● Affichage de message erreur en cas d’échec de l’opération

● Réception d’une notification par mail

3. Comment suivre son dépôt de dossier de formation ?

À la fin, de la soumission de son dossier de formation, l’usager reçoit

un mail de confirmation de soumission.

Ce mail, accuse réception du dossier soumis par l’agent de l’État et

par le même canal, met à disposition de l’usager un lien pour suivre

l’étape de traitement de son dossier
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B. Soumission de dossier de demande de réhabilitation

1. Comment accéder à la page de soumission de dossiers de mise en
stage ?

● Assurez-vous de disposer d’une connexion internet ;

● Lancez votre navigateur préféré ;

● Saisissez l’adresse internet https://sysformation.gouv.bj dans la barre

d’adresse du navigateur.

● Affichage de la page ci-dessous.

https://sysformation.gouv.bj
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2. Comment soumettre son dossier de mise en stage ?

Pour soumettre un dossier de mise en stage :

● Disposer de la version pdf de toutes les pièces requises ;

● Cliquer sur le lien « Tous nos services de soumission en ligne »

● Affichage de la page suivante
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● Cliquer sur le lien « Réception des dossiers de renouvellement

d'habilitation » ;

● Affichage de la page :

● Cliquer sur le bouton « Déposez mon dossier » ;

● Affichage de la page ci-après :

https://sysformation.gouv.bj/services/reception-des-dossiers-de-renouvellement-dhabilitation
https://sysformation.gouv.bj/services/reception-des-dossiers-de-renouvellement-dhabilitation
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● Saisir le code de votre demande de réhabilitation pour charger vos

informations et faire votre demande de réhabilitation ;

● S’assurer que tous les champs sont remplis

Cette page vous présente un formulaire, veillez à ce que tous les

champs disposant de la notation (*) soient remplis, afin que le système

vous permette de soumettre votre dossier
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● Cliquer sur le bouton « Soumettre mon dossier » pour transmettre
le dossier à l’administration de la DGRCE.

● Affichage message succès en cas de réussite de l’opération
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● Affichage de message erreur en cas d’échec de l’opération

● Réception d’une notification par mail

3. Comment suivre son dépôt de dossier de formation ?

À la fin, de la soumission de son dossier de formation, l’usager reçoit

un mail de confirmation de soumission.

Ce mail, accuse réception du dossier soumis par l’agent de l’État et

par le même canal, met à disposition de l’usager un lien pour suivre

l’étape de traitement de son dossier
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ii. Comment compléter une pièce manquante à un dossier ?

Lors du traitement de votre dossier, s’il se trouve que votre dossier
présente des défauts, le traitement sera suspendu et une demande de
mise à jour sera faite et envoyé par mail.

● Je reçois un lien de mis à jour par mail ;
● J’accède à la page de mise à jour ;
● Je modifie mes données ;
● Je refais mon dépôt de dossier ;

iii. Comment vérifier le statut de traitement d’un dossier soumis ?

Pour vérifier le statut de traitement son dossier soumis :

● Cliquer sur “ Statut de ma soumission”
● Affichage de la page

http://127.0.0.1:8005/eservices/requete/verify
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● Je renseigne le code suivi de mon dossier soumis
● Lancer la recherche


