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INTRODUCTION

S’ENREGISTRER
Vous devez disposer d’identifiants de connexion pour pouvoir utiliser la plateforme formapsy.ch.

Membres de la FSP
Nous vous avons envoyé un e-mail contenant vos identifiants de connexion. Si vous ne I'avez pas recu,
veuillez prendre contact avec nous: helpdesk@fsp.psychologie.ch

Non-membres
Enregistrez-vous sur le site www.formapsy.ch/fr/enregistrement.

Deés réception de vos données, nous créerons votre compte et vous ferons parvenir vos identifiants par
e-mail.

Envegistrement Se connecter CG FAQ MO

Offres de formation Psychologue Prestataires A propos de nous Contact

formapsy.ch
La plateforme pour vos offres de formation continue

[C2 Publiez maintenant votre annonce sur formapsy.ch et dans le magazine Psychoscope

Démarrage rapide pour psychologues Démarrage rapide pour prestataires de formation

—> Liste des offres de formation —> Publier une annonce
continue

—> S'enregistrer en tant que
—> Questions fréquentes prestataire de formation

—> Se connecter

SE CONNECTER

Dés réception de vos identifiants, vous pourrez vous connecter sur la plateforme de formation
continue.

La connexion s’effectue également via un lien disponible sur le site www.formapsy.ch ou via le lien
direct suivant: https://www.formapsy.ch/fr/se-connecter

® REMARQUE
Nous vous recommandons de modifier votre mot de passe lors de votre premiére connexion
(cf. section suivante).
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Authentification a deux facteurs
Avec l'authentification a deux facteurs, vous protégez votre compte en rendant son acces difficile pour
une autre personne. Aprés avoir saisi votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, vous recevrez un

courriel contenant un code de sécurité. Vous devrez ensuite saisir ce code sur formapsy.ch afin de vous

connecter.

Vous activez I'authentification a deux facteurs dans votre compte utilisateur.

fo,mapsy@ o Plateforme de formation continue formapsy.ch 2]

- 2 Données de ['utilisateur
Annemarie Test v
annemarietest@test.ch
Madame
2 Données de l'utilisateur Annemarie Test
B  Changer le mot de passe annemarietest@test.ch
(@) Déconnexion
Frangais
Au ation a deux facteurs © [ ]
Test Annemarie ~
- Sommaire
B Justificatifs

L'authentification a deux facteurs n'est pas activée par défaut.

CHANGER LE MOT DE PASSE
Pour modifier votre mot de passe, cliquez sur la petite fleche située sous I'icbne de votre profil, puis
sélectionnez «Changer le mot de passe». Vous pouvez alors définir un nouveau mot de passe pour

votre compte utilisateur.

forma psy® o Plateforme de formation continue formapsy.ch @

; B changer le mot de passe

Larissa Miller A
Nom diutilisateur
2 Données de l'utilisateur Mot de passe *
B  Changer le mot de nasse Confirmer *

() Déconnexion
Enregistrer

Miller Larissa v

larissa mueller@test.ch

Minimum 8

Confirmer |

Retour

RECHERCHE ET PRESELECTION D’UNE FORMATION CONTINUE

Dans le menu de droite, sélectionnez I'option «Rechercher une offre» puis utilisez les filtres pour
trouver les offres qui correspondent a vos critéres. Lorsque vous trouvez une offre qui vous convient,
cliquez sur son intitulé pour y accéder.
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Larissa Miiller v

Titre de ['événement

Miller Larissa ~ Date de début
2 Sommaire Date de fin
) . Langues
Justificatifs de formation
continue
+  Nouveau justificatif
+ Demander un certificat
Rechercher

2 Rechercher une offre

@ raQ

B Miiller Larissa > Rechercher une offre

| Catégorie / type -Tous - X
11.08.2020 8 Prestataire de -Alle- ”
formation
JJ MM AAAA D
Canton ~Tous - =
- Tous - v '
Région -Tous - e
Spécialités ~Tous - i

Réinitialiser

Titre de I'événement =

Das ist eine Veranstaltung

Stressmanagement und
Stérkung des Selbst

Unités de formation

Caté: = . ns Canton = Prestat: =
égorie / type ipe co for Date anton restataire
ettty 500 14.08.2020 Appenzell R. ext. Bildungsinstitut FSP
Expérience personnelle

Cours 400 | 16.10.2020 Berne Bildungsinstitut FSP
Séminaire

Cou 3500 | 17.10.2020-14.11,2020 Beme FSP - Testanbieter 1

Vous avez désormais acces a toutes les informations disponibles sur I'offre en question. Pour participer
a cette formation continue, veuillez vous adresser directement au prestataire concerné via le lien
d’inscription. Il n’est pas possible de s’inscrire sur la plateforme.

Vous avez cependant la possibilité de présélectionner I'offre afin de pouvoir la retrouver rapidement
une fois la formation effectuée en vue de charger la confirmation de participation.

Yo o Plateforme de formation continue formapsy.ch

Larissa Miller v

Miiller Larissa ~

2 Sommaire

=]

Justificatifs de formation
continue

Contact

4+ Nouveau justificatif

+ Demander un certificat

Lieudela
) Rechercherune offre

@ o

formation

® Miiller Larissa > Agenda > Das ist eine Veranstaltung

Education

16.10.2020

Participation

les données de
participation

Bildungsinstitut FSP

Sekretariat FSP
031 388 88 02
fsp@fsp.psychologie.ch

16.10.2020

Remarque

Justificatif de
participation

Confirmer la participation

Effingerstrasse 15
3008 Bern
Suisse

Non Présélectionner l'offre

Lorsqu’une offre est présélectionnée, elle figure dans la liste des justificatifs de formation continue en

attente (case non cochée).
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o ° Plateforme de formation continue formapsy.ch

- B Miiller Larissa > Justificatifs de formation continue

Larissa Miiller v
Cours suivis

Titre de l'événement = Statut =

Miiller Larissa ~

Unités de formation Prestataire =

(] Agoi =
2 Sommaire Catégorie / type ncd = Date = Tl P
E i @® Dasisteine Vi I Sows 400 16102020 i i FSP
Justificatifs de formation asist eine Veranstaliung S Lo . 10,
continue

b Nowosu justiicali ] ztf:rizxngzr!i’;‘[“““ [P 3500  25.04.2020 - 23.05.2020 FSP - Testanbieter 1 Confirmé (par le déclarant)

i s
= Dernandet ircarificat @  Depression und Hypnose Séminaire 10,00  30.03.2020 - 31.03.2020 FSP - Testanbieter 3 Confirmé (par le déclarant)

B Rechercher une offre Justificatifs saisis par I'utilisateur

FAQ @ =
e 5 Justificatifs de formation continue °

Catégorie / activité = Statut =

[Date ~Tous - v

Unités de formation continue =

@  01.01.2020-31.12.2020 Libération/réduction Validé 20,00

6. CONFIRMER LA PARTICIPATION A UNE FORMATION CONTINUE

6.1 Confirmer la participation depuis I’Agenda
Accédez a I'offre voulue via I'option de menu «Rechercher une offre» ou «Justificatifs de formation
continue».
Vous pouvez ensuite télécharger le justificatif et confirmer votre participation. Les unités de formation
continue correspondantes seront créditées sur votre compte.

® Miiller Larissa > Agenda > Das ist eine Veranstaltung

Larissa Miller v

Milller Larissa ~

2 Sommaire

Participation
E Modifier les données de
participation

Jusiificatifs de formation Rresiatan Edngeinguti ESr Cette offre a été présétectionnée
continue Contact
Contact 2::?&”:;?; Remargue

+ Nouveau justificatif fsp@fsp.psychologie ch
+  Demander un certificat Date 16.10.2020

Effingerstrasse 15 Justificatif de
) Rechercher une offre ot prticiation Documents +

Suisse
9 ra

Non

Confirmer |a participation Enregistrer

6.1.1 Offres sans unités de formation continue définies de fagon fixe
Pour les cursus, aucun nombre définitif d’unités de formation continue n’est défini, car celui-ci dépend
par exemple du nombre de modules que vous avez suivis. Dans le répertoire, ces offres portent la men-
tion «Les unités de formation continue sont créditées individuellement pour les cursus, conformément
aux justificatifs obtenus.».
Si vous souhaitez justifier un cursus, vous devez établir en plus des justificatifs saisis par vous-méme
pour chaque prestation de formation continue effectuée et télécharger a chaque fois la confirmation
de votre prestataire de formation.

6.2 Saisie de justificatifs
Pour saisir vous-méme un justificatif pour 'une des manifestations proposées (p. ex. littérature étudiée
ou supervision, etc.), sélectionnez I'option de menu «Nouveau justificatif».
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forma psy® o Plateforme de formation continue formapsy.ch S

- B Miiller Larissa > Justificatifs de formation continue > Saisir un nouveau justificatif de formation continue

Larissa Miiller v
Justificatif de formation continue

Catégorie / activité * Veuillez sélectionner o
Miiller Larissa ~

2 sommaire Date de début * JIMMAARA

[ S 4

Date de fin JUMMAAAA
Justificatifs de formation
continue Spécialité Tous &
+ Nouveau justificatif
Remarque
Demander un certificat

3
) Rechercher une offre
) Preuve / Documents / Justificatifs

FAQ

Sélectionnez ensuite le type d’activité et renseignez les champs signalés par un astérisque (*).
B Miiller Larissa > Justificatifs de formation continue > Saisir un nouveau justificatif de formation continue

Justificatif de formation continue

Catégorie / activité * - Veuillez sélectionner - @

Date de début * ]—Q

- Veuillez sélectionner -

Date de fin . .
Libération/réduction
Spécialité Intervision
Cours, séminaire, workshop
Remarque

Activité d'enseignement
Publication

Etude de littérature -
Preuve / Documents / Justricaurs

Champ Description

Libération/Réduction Pour justifier d’'une exonération/réduction, vous devez en faire la demande via le
formulaire disponible sur formapsy.ch (https://www.formapsy.ch/fr/liberation-
reduction). Vous recevrez alors un justificatif a télécharger ici. Précisez le nombre
d’unités indiqué dans le justificatif.

Intervision Indiquez le nom de la personne avec laquelle vous avez effectué I'intervision.

Cours, séminaire, workshop

Activité d’enseignement Précisez 'activité exercée sous «Nom/Désignation/Titre».

Publication Téléchargez la publication ou une référence a la publication sous «Documents».
Etude de la littérature Veuillez télécharger la liste des publications étudiées sous Documents.
Supervision Indiquez le nom de la personne avec laquelle vous avez effectué la supervision.
Expérience thérapeutique Indiquez le nom de la personne avec laquelle vous avez effectué I'expérience
personnelle thérapeutique personnelle

Colloque, congrés

Activité au sein d’'une Précisez 'activité exercée sous «Nom/Désignation/Titre».
association professionnelle
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6.2 Moaodifier et supprimer un justificatif
Si vous souhaitez modifier aprés coup ou supprimer un justificatif, recherchez-le dans votre dossier,
puis cliquez sur le bouton Modifier ou Supprimer.

formapsye @ Plateforme de formation continue formapsy.ch

‘

[
2 Sommaire
B Justificatifs

+  Nouveau justificatif

Formations suivies

Vous avez la possibilité de marquer des offres de formation continue pour pouvoir les retrouver ici. Aussitot aprés avoir assisté a une formation, vous pouvez télécharger la
confirmation de participation correspondante. Les unités de formation continue seront ensuite créditées sur votre compte

2 Offres 9
Titre de 'événement = z Unités de formation = Prestataire = Statut =
Catégorie / type —— Date =
continue = - Tous - v

- . . | ] =
@ Culsis(Bac:MseCAS 12000 25.05.2020 Bildungsinstitut FSP Confifine (parle

[ Ll | MAS...) déclarant)
Cours
[ [] Cursus (Bsc, Msc, CAS, 5000 29.02.2020 BEGASOFT AG Refusé
MAS..)

+ Demander un certificat Justificatifs saisis par I'utilisateur
a Rechercher une offre Les justificatifs supplémentaires, fournis par vos soins, sont a ajouter ici.
0 raa 1 Justificatifs 9 °

Catégorie / activité = Statut =

Dt i -Tous-

Unités de formation continue.

@  01.082017-31.08.2017 Intervision Validé 100,00 ol o

7. CONSULTER LE SOLDE D’UNITES DE FORMATION CONTINUE
Vous avez la possibilité de consulter votre solde d’unités de formation continue a tout moment dans la
vue d’ensemble. Vous y verrez le nombre d’unités de formation déja justifiées et le nombre d’unités
manguantes pour atteindre I'objectif fixé (ligne verte).

formapgy@ ° Plateforme de formation continue formapsy.ch @
@

e} ~ Miiller Larissa > 11.08.2017 - 11.08.2020 9 ~

Larissa Mdller v

Unités de formation 125,00  Unités de formation nécessaires 120,00 Unités de formation manquantes 0,00

Muiller Larissa ~

2 Sommaire

Justificatifs de formation
continue

+ Nouveau justificatif
=+ Demander un certificat

(X Rechercher une offre

0 raQ .4

Pour télécharger le solde d’unités de formation comme justificatif, cliquez sur I'icone contenant une
fleche vers le bas au-dessus du graphique.

V21 Page 8 sur 11



forma

Guide d’utilisation de la plateforme formapsy.ch

formapgy@ ° Plateforme de formation continue formapsy.ch (-]

Larissa Miiller v

~ Miiller Larissa > 11.08.2017 - 11.08.2020 9 ~

nation 12500  Unités de formation nécessaires 120,00  Unités de formation manquantes 0,00

Muller Larissa ~

2 Sommaire

Jusl[ﬁcah(s de formation
continue

+ Nouveau justificatif
+ Demander un certificat
1 Rechercher une offre

©® raQ

Extrait de formation continue
[P
innte | Eompseiion _:_~1._nr Tatai des unins
[P 54 remanon

a | -
2 s e
iy i nm
P « -
Total des unteeormalin 26
[TV A S

® REMARQUE

L’extrait est généré automatiquement et n’a pas valeur de justificatif officiel.

8. DEMANDER UN CERTIFICAT
Une fois I'objectif de la formation continue atteint, vous avez la possibilité de demande un certificat
correspondant. Pour cela, sélectionnez I'option de menu «Demander un certificat». Le prix du

traitement de votre demande (liste des tarifs en vigueur disponible sur https://www.formapsy.ch) est
indiqué sur cet écran. Vous pouvez faire votre demande de certificat ici.
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formapgy@ ° Plateforme de formation continue formapsy.ch (::]

- Miiller Larissa > Demande de certificat

Larissa Muller v
formation 125,00  Unités de formation nécessaires 120,00  Unités de formation manquantes 0,00

Miiller Larissa ~
- Sommaire
8
Justificatifs de formation
continue
+  Nouveau justificatif
Demander un certificat

+
1 Rechercher une offre
@ raa

Prix du certificat
Prix CHF 620,00

La vue d’ensemble contient la liste des demandes de certificat envoyées. La demande sera ensuite
examinée par la FSP. Vous serez informé(e) par e-mail de la fin du traitement de votre demande.

8.1 Télécharger un certificat
Une fois votre demande validée, vous pouvez télécharger votre certificat. Pour cela, sélectionnez la
demande de certificat concernée dans la vue d’ensemble et téléchargez le document.

formapgy@ o Plateforme de formation continue formapsy.ch (::]

[ J
— ~ Miiller Larissa > 11.08.2017 - 11.08.2020 o ~

Larissa Mdller v

Unités de formation 12500  Unités de formation nécessaires 120,00  Unités de formation manquantes 0,00

14

Miiller Larissa A

A Sommaire

Justificatifs de formation
continue

+  Nouveau justificatif
<+ Demander un certificat

(] Rechercher une offre

0 fa

Certificat de formation +

114135
Statut Info

M:

i Periode: 22.07.2017 Jusquiau
22.07.2020

Unités de formation: 125,00

Unités de formation nécessaires: 120,00

Valide

Miiller Larissa

8.2 Compléter une demande de certificat
S’il est établi que votre dossier est incomplet lors de I'examen de votre demande (justificatif
insuffisant, p. ex.), la demande de certificat vous est retournée avec une demande de complément
d’information. Vous avez alors la possibilité de charger d’autres justificatifs et de refaire votre
demande de certificat. Pour cela, il suffit d’accéder a la demande incompléte dans la vue d’ensemble
puis de la renvoyer.
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formapsy@ ° Plateforme de formation continue formapsy.ch (:+3)

[ ]
- A Mustermann Max > 25.08.2017 - 25.08.2020 o ~

Max Mustermann v

Unités de formation 12300 Unités de formation nécessaires 120,00 Unités de formation manguantes 0,00

Mustermann Max A
2 Sommaire
Justificatifs
4+ Nouveau justificatif
+  Demander un certificat
[E) Rechercher une offre
@ rfaa
°
=~ Mustermann Max o " .
Certificat de formation +
Numeéra d'utilisateur 115118
i Statut Info
Formule dappel Monsieur
Période: 25.08.2017 Jusqu'au
Titre dipl. psych. Rt 25.08.2020 ®
Mustermann Max Unités de formation: 1?3‘00
Unités de formation nécessaires: 120,00
01.01.1970
Allemand
115118
Qui

La période de certification sera ajustée en conséquence en cas de renvoi de la demande.

9. MODIFIER L’ADRESSE
L’adresse indiquée est issue de notre CRM et n’est pas modifiable sur la plateforme. Pour modifier
I'adresse, veuillez nous envoyer un e-mail a I'adresse suivante: info@formapsy.ch.

10. MODIFIER LA LANGUE
La langue peut étre modifiée en haut a droite de I'écran.

formapsy@ o Plateforme de formation continue formapsy.ch 2]

O  Allemand
o ® Frangais
[} A Miiller Larissa > 11.08.2017 - 11.08.2020 O Halien

Larissa Miller v

11. INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
Vous trouverez des informations complémentaires sur https://www.formapsy.ch/fr/fag.
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