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DONNEES GENERALES DE LA SESSION 
 

 

 

• Ouvrir une session à partir du produit de base « R389 » 

CACES CARISTE 

 

 

DONNEES INTERVENANTS 
 

 

• Depuis l’écran des « intervenants sur sessions », 

accessible depuis l’onglet 1 de la session, sélectionner un 

premier formateur, 

 

 

 

 

 

• Sur la deuxième ligne vierge, cliquer sur la flèche bleue 

pour choisir un 2
ème

 formateur/testeur 

• Si l’effectif de la session nécessite de rajouter un ou 

plusieurs autres formateurs, répéter l’opération sur les 

lignes suivantes 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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DONNEES PLANNING 

 

 

 

• 1-Choisir tour à tour le formateur qui anime la pratique, 

puis la théorie et le ou les testeurs,  

• 2-Choisir le type de séance du matin et de l’après-midi en 

déroulant les menus « MATIN Séance » et « A.MIDI 

Séance ». 
 

Il est possible de paramétrer par défaut des séances en 

rajoutant le paramètre adéquat. Voir fiche 02- Paramétrer 

les CACES. 

 

 

 

 

• 3- Dans l’assistant de planification la 1
ère

 ligne est 

consacrée à la pratique, la 2
ème

 à la théorie, les 3 autres aux 

tests,  

• Les colonnes matérialisent les journées et sont 

décomposées en matin et après-midi, 

• Cochez ½ journée par ½ journée les séances d’animation. 

 

 

 

 

 

• 4- Possibilité de programmer les catégories par ½ 

journées, ou d’auto-cocher pour planifier automatiquement, 

• Finaliser la planification en cliquant sur le bouton « valider 

sélection ». 

 

1 

2 

3 

4 

5 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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• Une fois toutes les phases d’animation planifiées cliquer 

sur « valider sélection », 

• Répondre OUI au message de validation du planning 

 

 

DONNEES STAGIAIRES 

 

 

 

• Depuis l’écran des participants de la session, accessible 

par l’onglet N°3 – Participants, sélectionner un participant  

• Cliquer sur le bouton de visualisation de la fiche stagiaire, 

 

 

 

• Cliquer sur l’onglet « Individuelles », 

• Noter la date de naissance s’il n’y en a pas, 

• Valider la modification en sortant par la porte en bas à 

droite, 

• Répéter l’opération pour tous les participants, 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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• Pour chaque participant inscrit, cliquer sur le bouton 

« Habilitat° » pour définir de façon individuelle quelles 

catégories seront présentées, 

• L’assistant de saisie des habilitations s’ouvre 

 

 

 

• Définir catégorie par catégorie si le stagiaire vient en 

formation CACES Initiale ou Recyclage, 

• Cocher « génération automatique du libellé spécifique » 

pour que stagiaire par stagiaire les documents soient 

personnalisés, 

• Terminer par cliquer sur le bouton de validation. 

 

 

 

 

• Cliquer sur « planification automatique » pour remplir 

automatiquement le planning du stagiaire. Si le stagiaire 

suit toute la formation ne toucher à rien et cliquer sur 

« Valider l’inscription et le planning du stagiaire », 

• Si le stagiaire ne suit qu’une partie de la formation (dates 

spécifiques) décocher les ½ journées de non présence et 

GesCOF traduira cela en dates spécifiques prises en compte 

sur les documents. Terminer par « Valider l’inscription et le 

planning du stagiaire ». 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  Décocher ici ou là 
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DONNEES STAGIAIRES POST FORMATION 
 

 

 

• Post formation revenir sur chaque participant et cliquer 

sur le bouton « Habilitat° » 

• L’assistant de saisie des habilitations s’ouvre 

 

 

En cas de réussite  

 

• Dans la zone « Suivi Partie Théorie » noter une date de 

validation des tests théoriques 

• Noter dans le menu déroulant « Validation » la mention 

OUI  

• Dans la zone « Suivi Partie Pratique » passer à OUI la 

validation pour toutes les catégories 

• Sortir par la porte pour finaliser la saisie 

 

 

En cas d’échec à l’une des catégories  

• Dans la zone « Suivi Partie Théorie » noter une date de 

validation des tests théoriques 

• Noter dans le menu déroulant « Validation » la mention 

OUI  

• Dans la zone « Suivi Partie Pratique » passer à OUI la 

validation pour toutes les catégories validées et NON pour 

celle(s) non validée(s) 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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• Pour la catégorie non validée, cliquer sur les 3 points de 

suspension « Formations complémentaires »  

• Dans l’assistant de validation cocher les formations 

complémentaires à repasser 

• Cliquer sur le bouton « valider les éléments » 

• Sortir par la porte pour finaliser la saisie 

 

Notes :  


