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. OBJECTIFS DE LA PLATEFORME

@® Permettre aux agents de I'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 'Employabilité d’accuser réception des dossiers en
s’assurant de la complétude des dossiers.

.  PRE-REQUIS POUR L’EXPLOITATION DE LA PLATEFORME

@® Connexion internet ;

@® Terminal : Ordinateur de bureau, Ordinateur portable, Smartphone,
Tablette.

@® Connaissance de I'adresse internet (URL) de la plateforme.

. PRESENTATION DE LA PLATEFORME DE SOUMISSION

i. Présentation de I’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 a la page de soumission de dossiers de
formation ?

@ Assurez-vous de disposer d’une connexion internet ;
@ Lancez votre navigateur préféré ;

@® Saisissez I'adresse internet https://sysformation.gouv.bj dans la barre

d’adresse du navigateur.

@ Affichage de la page ci-dessous.
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Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission Contact

Soumettez vos dossiers

-
en ligne a la DGRCE
Commencez maintenant !

Soumission en ligne

Déposez vos dossiers maintenant

Choisissez la prestation

Dossiers de formation Dossiers de mise en stage Dossiers de demande d'habilitation

En quoi consiste la prestation ? : La prestation En quoi consiste la prestation ? : C'est l'acte En quoi consiste la prestation ? : L'habilitation
consiste § organiser la validation au plan par lequel le MTFP, aprés avis favorable de la est « la reconnaissance officielle de 'aptitude du
National des Plans de Formation élaborés par les commission compétente, met 'agent en position centre de formation ou du cabinet de formation
ministéres ... desta .. ar&ea .

3 jr(s) Direction Générale de Renforcement des 3 jr(s) Direction Générale de Renforcement des 3 jr{s) Direction Générale de Renforcement des
capacités et de 'Empleyabilité 1 capacités et de 'Employabilité 2 capacités et de 'Employabilité

2. Comment soumettre son dossier de demande d’habilitation ?

Pour soumettre un dossier de formation :

@ Disposer de la version pdf de toutes les pieces requises ;
@ Cliquer sur le lien « Dossiers de formation » ;

@ Affichage de la page :

SISERC ! Guide d’exploitation de la plateforme de soumission en ligne des dossiers de formation et de mise en stage
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® @ A TEAM-DIGICIX-.. B htmljcss B3 flutter Reports | Toplrack... ew Database configur.. e Building Places &.. B realiz ES Nginx § Facebook [ Gestion de redirec...

fon enligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Soumission de dossier

Déposez votre dossier maintenant

Prestation Piéces & fournir

Délai de traitement

Description

@ Cliquer sur le bouton « Déposez mon dossier » ;
@ Affichage de la page ci-aprés :

# @ A TEAM-DIGICIX-.. B3 htmlcss B3 flutter @ Reports | Toplrack... e Database configur.. e Building Places &.. B realiz B5 Nginx § Facebook [M] Gestion de redirec...

e  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir

@ S’assurer que tous les champs sont remplis ;

B Autres favoris

B3 Autres favoris
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Cette page vous présente un formulaire, veillez a ce que tous les
champs disposant de la notation (*) soient remplis, afin que le systeme

vous permette de soumettre votre dossier

w @ A TEAM-DIGICIX-.. EJ htmicss B3 flutter 3 Reports | TopTrack.. e« Database cont .. ow Building Places &.. [3 realiz B3 Nginx § Facebook [1 Gestion de redirec... B3 Autres favoris

C———
Déposez votre dossier d’habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piece & fournir

aaaaa
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1 @ '\ TEAM-DIGICIX-.. B3 htmlfcss B flutter @y Reports | TopTrack.. e« Database configur.. ~ew Building Places &.. [3 realiz B3 Nginx § Facebook [j Gestion de redirec...

Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

ES Autres favoris

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir

1IDENTIFICATION v
2 PROGRAMME DE FORMATION -
5 INDICATEURS DE GESTION v
4 EXPERIENCE ET REFERENCES PROFESSONNELLES v
 INVENTARE DES RESSOURCES ~

a) Les structures pédagogiques

DESIGRATION () QuANTIT (+ ETAT(@on, Moyen, Mauvais) )
TesT 1 = Retrer
b) Les matériels didactiques

DESIGRATION () QuANTITE ETAT(Bon, Moyen, Mauvais) %)

test 1 BON Ratirer

c) Les formateurs ou consultant

DESIGNATION () QUANTITE

o :

1 @ Reports | TopTrack... @« Database configur... # Building Places &.. [ realiz B Nginx § Facebook [W] Gestion de redirec...

Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir

Contact urgent Lien rapide Contact info

DIRECTION GENERALE DE il des démarche: s Cotonou- Bénin
RENFORCEMENT DES CAPACITES ET DE
LEMPLOYABILITE

21314054

BS Autres favoris

@ Cliquer sur le bouton « Soumettre mon dossier » pour transmettre

le dossier a 'administration de la DGRCE.

@ Affichage message succes en cas de réussite de I'opération

SISERC ! Guide d’exploitation de la plateforme de soumission en ligne des dossiers de formation et de mise en stage
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.. B3 htmljcss B3 flutter g Reports | TopTrack.. e« Database configur.. e« Building Places &.. [3 realiz B3 Nginx § Facebook [] Gestion de redirec... B Autres favoris
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Fiche de dépot de
dossier

e ——

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir

Raison soclale ()

Statut juridique (*)

@ Affichage de message erreur en cas d’échec de I'opération

@® Réception d’'une notification par mail

Soumission de demande d'habilitation goite de réception x & 2

SISERC mtfp.usager@gouv.bj via gouv.bj 23:38 (il y a 0 minute) ﬁ « : e
Amoi v

Votre réception des dossiers de demande d'habilitation a été bien regu. e

Pour le suivi de votre demande, veuillez consultez le lien ci-aprés

Les informations contenues dans ce message et les piéces jointes (ci-aprés dé le sont i et peuvent étre par le secret i Si vous n'étes pas le destinataire de ce
message, il vous est interdit de le copier, de le faire suivre, de le divulguer ou d'en utiliser tout ou partie. Si vous avez regu ce message par erreur, nous vous remercions de le supprimer de votre systéme, ainsi que
toutes ses copies, et d'en avertir il i la Prési de la Républi du Bénin, par message de retour. Il est impossible de garantir que les communications par messagerie électronique arrivent en temps
utile, sont sécurisées ou dénuées de toute erreur, altération, ification ou virus. En la Prési de la République du Bénin décline toute responsabilité du fait des erreurs, altérations, falsifications ou
omissions qui pourraient en résulter. Le contenu de ce message ne représente en aucun cas un engagement de la part de la Présidence de la République du Bénin sous réserve de tout accord conclu par écrit entre
vous et la Présidence de la F ique du Bénin. Toute ication, utilisation ou diffusion, méme partielle, doit étre autorisée préalablement.

3. Comment suivre son dépdt de dossier de formation ?

A la fin, de la soumission de son dossier de formation, 'usager recoit
un mail de confirmation de soumission.

Ce mail, accuse réception du dossier soumis par 'agent de I'Etat et
par le méme canal, met a disposition de l'usager un lien pour suivre

I'étape de traitement de son dossier

SISERC ! Guide d’exploitation de la plateforme de soumission en ligne des dossiers de formation et de mise en stage
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< > C @@ ion.gouv. i i details/DGRCE-CF-5120062022091631 h * 0O a Mettre & jour

G Gmail @3 YouTube BE® Maps

Soumission en ligne Cabinets de formation  Statut de ma soumission Contact

el T

Suivi de demande

Soumission de la demande des dossiers de stage

B. Soumission de dossier de demande de réhabilitation

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

@ Assurez-vous de disposer d’'une connexion internet ;
@ Lancez votre navigateur préféré ;

@ Saisissez I'adresse internet https://sysformation.qouv.bj dans la barre

d’adresse du navigateur.

@ Affichage de la page ci-dessous.
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Soumettez vos dossiers
en ligne & la DGRCE

Comment ga marche ?

Soumission en ligne

Déposez vos dossiers maintenant

Choisissez la prestation

Personnalisez et contrélez Google Chrome

jour est disponible.

Réception des dossiers de formation Réception des dossiers de mise en stage Réception des dossiers de demande
d'habilitation

En quoi consiste la prestation 2 : La prestation En quoi consiste la prestation 2 : Clest acte

consiste & organiser la validation au plan par lequel le MTEP, aprés avis favorable de la En quoi consiste la prestation 2 : L'habilitation

National des Plans de Formation élaborés par les commission compétente, met fagent en position est «la reconnaissance officielle de aptitude du

desta centre de formation ou du cabinet de formation
r&ea

3 j6(s) Direction Générale de Renforcement des 3 je(s) Direction Générale de Renforcement des

capacités et de IEmployabilité 1 copacités et de [Employabilité 319 Direction Générale e Renforcement des
capacités et de IEmployabilité 3

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 pieces requises ;
@ Cliquer sur le lien « Tous nos services de soumission en ligne »

@ Affichage de la page suivante
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SISERC ! Guide d’exploitation de la plateforme de soumission en ligne des dossiers de formation et de mise en stage



Systéme d’Information de ’Employabilité et du Renforcement des Capacités (SISERC)

EEN Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Nos services en ligne

Réception des dosslers de demande Réception des dossiers de mise en stage

Réception des dossiers de
d'habilitation

renouvellement d'habilitation
En quoi consiste la prestation 2 : Ceest facte
En quoi consiste la prestation 2 : L'habilitation

En quoi consiste la prestation ?: L'habilitation par lequel le MTFP, apres avis favorable de la

< est«la reconnaissance officielle de aptitude du
est «la reconnaissance officielle de faptitude du commission compétente, met agent en position

centre de formation ou du cabinet de formation
centre de formation ou du cabinet de formation =i e omationiot ey kol o dessta
— argea
36(s) Direction Générale de Renforcement des
= " 3jr(s) Direction Générale de Renforcement des capacités et de lEmployabilité

19 Directon Générole de Renforcement des e e s 2

capacités et de IEmployabilité

Réception des dossiers de formation

En quoi consiste la prestation 2 : La prestation

consiste & organiser la validation au plan

National des Plans de Formation élaborés par les

ministéres

3 ji(s) Direction Générale de Renforcement des
capacités et de [Employabilité

@ Cliquer sur le lien « Réception des dossiers de renouvellement

d'habilitation » ;

@ Affichage de la page :

Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Déposez votre dossier maintenant

Prestation Piéces & fournir

Réception des dossiers de renouvellement d'habilitation

Délai de traitement

Description

En quoi consiste la prestation 2 L'habilitation est « a reconnaissance officielle de faptitude du centre de formation ou du

cabinet de formation a réaliser des actions de formation professionnelle continue » au profit du personnel de I£tat

Quel est I'intérét pour le demandeur 2 : Le personnel de IEtat et celui de la Main d'ceuvre ont donc besoin de formations

pertinentes pour imprimer plus de dynamisme a leurs activités en vue d'un développement harmonieux et durable
Est-elle obligatoire ? : Oui, dans les marchés publics

A-t-elle une échéance a respecter ? : Elle s'exécute toute fannée et se termine par la parution d'une nouvelle décision
d'habilitation et d'un nouveau répertoire

Y-a-t-il un intérét a le demander plus t6t ? : Oui, car elle permet aux cabinets et aux centres davoir leur habilitation a temps
afin de déposer des dossiers.

Durée estimée : 90 jours (2 compter de la date de cloture des dépts des dossiers),

CoAt de service: 20 000 FCFA

Qui peut faire la demande? Les centres ou cabinets de formation Institution en charge du service: Ministére du Travail et de la

Fonction Publique

Institution compétente: Direction Générale du Renforcement des Capacités et de fEmployabilité Localisation,

heures de service: Quartier Gbédjromédé, Carrefour 16 ampoules, immeuble carrelé bleu, Matin : 8h-12h30 et soir

® Cliquer sur le bouton « Déposez mon dossier » ;

@ Affichage de la page ci-aprés :
11
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Fiche de dépét de
dossier

Soumission de dossier

Déposez votre dossier de renouvellement d'habilitation

Code de la demande d'habilitaton

Contact urgent Lien rapide Contact info

Site web MTFP Av. I'Ouémé, Carrefour 16
Ampoules Gbedjromédé - BP 90

@ 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 a ce que tous les
champs disposant de la notation (*) soient remplis, afin que le systéme

vous permette de soumettre votre dossier

12
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w @ A TEAM-DIGICIX-.. EJ htmlcss B3 flutter Reports | TopTrack.. e« Database configur.. ~ew Building Places &.. [3 realiz B3 Nginx § Facebook [j Gestion de redirec... BS Autres favoris

Soumission enligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir
Raison sociale (*
ETSTEST

Nature de a structure (*)

Cabinet

e

Sociéte
Date de création (*)

20/06/2022 a
R () 17U

RCCMN2FC-281 hdbbjbdb

Responsable

tetst

Commune (*)

coTonou
Arrondissement (% Vilage/Quartier (%)
Ganhi ABOMEY-CALAVI
Bote postale (* Fax(t)
o18P225 test

ttest

Adresse précsefcarrée) (]
SEME
Contact (% Email (4

97881754 ‘sgiggles012@gmailcom

Suvant

w @ A TEAM-DIGICIX-.. EJ htmlcss B3 flutter Reports | TopTrack.. e« Database configur.. ~ew Building Places &.. [3 realiz B3 Nginx § Facebook [j Gestion de redirec... BS Autres favoris

Soumission enligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir

1IDENTIFICATION v
2 PROGRAMME DE FORMATION -
5 INDICATEURS DE GESTION v
4 EXPERIENCE ET REFERENCES PROFESSONNELLES v
 INVENTARE DES RESSOURCES ~

a) Les structures pédagogiques

DESIGNATION () QUANTITE (* ETAT(Bon, Moyen, Mauvais) )
1

b) Les matériels didactiques

DESIGNATION (*) QUANTITE (* ETAT(Bon, Moyen, Mauvais) )

c) Les formateurs ou consultant

DESIGNATION () QUANTITE

. :

Précédent suivant
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o Building Places &.. [ES realiz B5 Nginx § Facebook [M] Gestion de redirec... ES Autres favoris

W @ A TEAM-DIGICIX-.. B3 htmijcss B3 flutter i Reports | TopTrack... e« Database configur...

on  Statut de ma soumission  Contact

Soumission de dossier

Déposez votre dossier d'habilitaton

Informations générales  Habilitation  Piéce & fournir

Attestation dmmatriculation 3 la CNSS (*)
Cholsir un fichier | am copie.pdf

ou une justification dexemption (%)

Choisir un fchier | ap 2pdf

Document de présentation des formations dispensées dans e centre ou cabinet de formation (%)

Cholsir un fichler | B10-010-17.paf

a0pdf

p des forma
fer | €20.034.18 paf

Certficat de visite e de contre visite médicale du responsable de a structure et des formateurs permanents (*)

Choisir un fichler | ao.pdf

Contact urgent Lien rapide Contact info

Soucis de suivide e
nde

demar

demande

@ Cliquer sur le bouton « Soumettre mon dossier » pour transmettre

le dossier a 'administration de la DGRCE.

@ Affichage message succes en cas de réussite de I'opération

(&) @ sysformation.gouv.bj/se 6 s B3 w 2 * O %2 ( Mettre a jour :)
o Building Places &.. BS realiz B Nginx § Facebook [M] Gestion de redirec... S Autres favoris

|r

A TEAM-DIGICIX —.. [E3 htmlfcss B3 flutter @ Reports | TopTrack... e« Database configur...

Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission Contact

Fiche de dépébt de ll
dossier ,

[x] sucees Demande soumise avec succes

Soumission de dossier

Déposez votre dossier de mise en stage

Informations générales

Matricule (*) Nom et prénom(s) (*)

Ministére ou institution (*) Contact (*)

14
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@ Affichage de message erreur en cas d’échec de I'opération

@® Réception d’une natification par mail

Y Messages suivis MTFP, SISERC 2 Soumission de dossier de formation - Votre réception des dossiers de formation a été bien recu. Pour le suivi d

SISERC mtfp.usager@gouv.bj via gouv.bj 22:56 (il y a 0 minute) Y «

Amoi

Votre réception des dossiers de mise en stage a été bien regu.

Pour le suivi de votre demande, veuillez consultez le lien ci-aprés

lectronique arrivent e

3. Comment suivre son dépbt de dossier de formation ?

A la fin, de la soumission de son dossier de formation, 'usager recoit

un mail de confirmation de soumission.

Ce mail, accuse réception du dossier soumis par 'agent de I'Etat et
par le méme canal, met a disposition de l'usager un lien pour suivre

I'étape de traitement de son dossier

15

SISERC ! Guide d’exploitation de la plateforme de soumission en ligne des dossiers de formation et de mise en stage

22:16




Systeme d’Information de I’Employabilité et du Renforcement des Capacités (SISERC)

20 E @& sysformation.gouv.bj/eservices/requete/show-details/DGRCE-CF-S120062022091631 d % 0O e Mettre a jour

G Gmail @ YouTube B Maps

Soumission en ligne  Cabinets de formation  Statut de ma soumission  Contact

Suivi de demande e

Soumission de la demande des dossiers de stage

ii. Comment compléter une piéce manquante a 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 a jour sera faite et envoyé par mail.

Je regois un lien de mis a jour par mail ;
J'accede a la page de mise a jour ;

Je modifie mes données ;

Je refais mon dépbt 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”
e Affichage de la page
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Soumission enligne v Cabinets de formation v Statut de ma soumission ~ Contact

w—" =— 7

Consulter le statut
d'une soumission

Saisissez le code de votre demande dans le champs ci-dessous pour vérifier le statut de
votre soumission

Code du dossier

MNISTERE DU TRAVAL ET Contact urgent Lien rapide Contact info
DELAFONCTIONPUBLIE
Soucs de uhide
demonde

Formulaire de demande
dinformation

e Je renseigne le code suivi de mon dossier soumis
e Lancer la recherche

17
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