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Parcours Migration V5 vers OPUS -

A travers la combinaison de deux modalités pédagogiques — des modules e-learning et de la téléformation
— lutilisateur va pouvoir suivre un parcours de formation adapté a sa pratigue et a son rythme
d’apprentissage.

Un seul parcours de formation est disponible pour Mélodie. Il concerne les clients en migration.

Parcours Migration - Parcours Mélodie Opus 2072022

Partie e-learning

Durée Public Modalité pédagogique
= 4h = Agent de I'Etat Civil = Théorie

. = Administrateur @ = Cas pratiques

V) Mélodie Opus ——— | = Synthése

Méthodes mobilisées
= E-learning

Objectifs de la formation

= Effectuer des recherches d’actes. = Prérequis

= Saisir des actes. —— || = Utiliser Mélodie V5.
= Apposer des mentions. -

= Réaliser les suivis de demandes.

—= | Modalité d’évaluations C()G?rgritne:cfees VISEEs
— = Evaluations intermédiaires selon 'avancement. f‘ « Apposer une mention.
—_— = Evaluation des acquis en fin de formation via une - « Imprimer des documents
plateforme pédagogique. = Suivre ses demandes. .

Délai d’accés Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = E-leamning : de 35 €HT a | Contact
100 €HT par apprenant. = contact-formation@arpege.fr

Parcours Migration - parcours Mélodie Opus 2s 0 2022

Partie téléformation — Question/Réponse

Durée Public Modalité pédagogique
= 0,5jour = Agent de I'Etat Civil: = Théorie

. = Administrateur O = Cas pratiques
n Mélodie Opus = Synthése

b= . - 7
Méthodes mobilisées
= Téléformation

Objgctn‘s de la formation o Prérequis
= Gérer ses actes. j— - -
~ = = Utiliser Mélodie V5.
= Gérer les demandes. j— = Avoir suivi la partie e-learning du parcours Mélodie
= Administrer Mélodie Opus. P gadup

Editer et gérer les tables. Opus.
Compétences visees

—-) | Modalité d’évaluations = Gérerunacte.
—— ) < |-
— = Evaluation des acquis en fin de formation via une ] . é‘gf:;g;?irgggggem
plateforme pédagogique. = Administrer Mélodie Opus.
= Editer et gérer les tables.
Délai d’accés Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Téléformation : de 750 €HT! Contact
a 900 €HT par jour. = contact-formation@arpege.fr
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Partie téléformation — Administrateur

Dureée i Public
= 0,5 jour = Administrateur
. Mélodie Opus
= Utilisateurs
avanceés

Modalité pédagogique
= Théorie
O = Cas pratiques
e = Synthése
Méthodes mobilisées
= Téléformation

Objectifs de la formation

= Adapter le paramétrage de Mélodie OPUS a sa
collectivité

= Utiliser les outils avancés

Modalité d’évaluations
= Evaluation des acquis en fin de formation via une
plateforme pédagogique.

L~

Prérequis

= Avoir suivi la partie e-learning du parcours Mélodie
Opus.

= Paramétrage de Mélodie V5 prét & étre repris.

Compétences visées

= Administrer Mélodie Opus.

= Editer et gérer les tables.

Délai d’acces Tarif

= En moyenne 2,5 mois.

€ « Téléformation : de 750 €H

a 900 €HT par jour.

Contact

@ = contact-formation@arpege.fr

D
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Formation classique —

Melodie Opus - mélodie Opus Administrateur 20072022

Durée , Public
= 1jour = Administrateur
. Mélodie Opus.
@ n = Utilisateurs
avanceés.

Modalité pédagogique

= Théorie
o = Cas pratiques
“ . = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel

= Téléformation

Objectifs de la formation

collectivité.
= Utiliser les outils avancés.

Modalité d’évaluations

plateforme pédagogique.

= Adapter le paramétrage de Mélodie OPUS a sa

= Evaluation des acquis en fin de formation via une

_ Prérequis

j— = Avoir suivi la formation « Utilisateur » de Mélodie
j— OPUS.

Compétences visées

= Administrer Mélodie Opus.

= Editer et gérer les tables.

-

Délai d’acces

@ = En moyenne 2,5 mois.

Tarif

Présentiel : de 930 €HT a
200 €HT par jour.
Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.

Contact
= contact-formation@arpege.fr

Mélodie Opus - Mvélodie Opus Utilisateur 20072022

Durée Public

= 2jours

@ . = Administrateur

Modalité pédagogique

= Agent de I'Etat Civil = Théorie

o = Cas pratiques
“ = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel
= Téléformation

Objectifs de la formation
Effectuer des recherches d’actes.

L ]

'@ = Saisir des actes.
= Apposer des mentions.
L ]

Réaliser les suivis de demandes.

— | Modalité d’évaluations
—_—
—

— plateforme pédagogique.

= Evaluation des acquis en fin de formation via une

= Prérequis
— = Pratiquer le métier de I'Etat Civil

Compétences visées
= Gérer un acte.

= Apposer une mention.

= Paramétrer un document.

-

Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
290.€HT p:_:lrjo_ur. = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.
3
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Méelodie Opus - comedec 2007202

Durée Public Modalité pédagogique
= Environ 3 = Agent de I'Etat = Théorie
@ heures si e- . Civil. O @ = Exercices guidées
';‘ﬁ}mmg; _ b W = | Méthodes mobilisées
= 72journee si = E-learning
téléformation = Téléformation
L . Prérequis
.ObRJeEC;':]IJz anlad;c;;mgtl on = = Connaitre Mélodie OPUS.
. Si %er et envover une ré 6nse ~—— || = Savoir créer et modifier un acte.
g Y P . | = Savoir créer et modifier une mention.

= Utiliser COMEDEC comme « Mairie Demandeur ».

Compétences visées

— | Modalité d’évaluations = Traiter une demande Comedec.
— =« Evaluation des acquis en fin de formation via une T’ = Envoyer une réponse.
— plateforme pédagogique. W7 |« Signer une réponse.
= Gérer les réponses.
Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = E-learning : de 35 €HT a Contact
€ 100 €HT par apprenant. | . 3 )
« Téléformation : de 750 €HT. contact-formation@arpege.fr
! a 900 €HT par jour. i

Mélodie OpUS — Image 20-07-2022

Durée Public Modalité pédagogique
. = Personne devant = Théorie
= Y journée si . gérer des actes O = Exercices guidées
téléformation. [y numériques. e =— | Méthodes mobilisées
. Aqmin_istrateur = E-learning
Mélodie Opus. « Téléformation
Objectifs de la formation Prérequis
= Rechercher et éditer un acte Image. — = Connaitre le fonctionnement de Mélodie.
= Réaliser un complément pour extrait. — = Savoir créer et rechercher des actes.
= Gérer une mention sur un acte Image. J— = Savoir éditer des documents annexes.
= Modifier un acte Image (administrateur = Savoir apposer des mentions.

uniguement).
Compétences visees

— | Modalité d’évaluations » Identifier les actes au format Image.
—— = Evaluation des acquis en fin de formation via une T‘ = Compléter un acte au format Image.
— plateforme pédagogique. W@ |« Gérer les mentions.
= Réaliser un complément pour extrait.
Délai d’acces Tarif
= En moyenne 2,5 mois. = E-leamning : de 35 €HT a | Contact
1Q0’€HT pgr apprenant. = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €HT:
4 900 €HT par jour. i
4
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ReCIUiem V5 — Module Commun 20-07-2022

Dureée i Public
= 3jours = Utilisateur du

. logiciel.

n = Administrateurs.

G

Modalité pédagogique

= Théorie
= Cas pratiques
= Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel

= Téléformation

Objectifs de la formation
= Découvrir Requiem.

= Utiliser le logiciel dans la gestion de son cimetiére.

— Modalité d’évaluations

—_— = Evaluation des acquis en fin de formation via une
— plateforme pédagogique.

-

Prérequis
= Connaitre les lois et procédures de la gestion du
cimetiére.

Compétences visées

= Lire et comprendre les pictogrammes du dossier.
Effectuer les actions en conséquence.

Créer une liste des terrains a concéder.
Attribuer plusieurs terrains.

Effectuer une reprise administrative.

Concéder un terrain.

Inhumer un défunt.

Délai d’acces Tarif

@ = En moyenne 2,5 mois.

« Présentiel : de 930 €HT a
200 €HT par jour.
= Téléformation : de 750 €H

a 900 €HT par jour.

Contact
= contact-formation@arpege.fr

Requiem V5 - wvodule Cartographie 20072022

Durée : Public
= 1jour = Gestionnaire des

cartes du
@ a cimetiére.

Modalité pédagogique

= Théorie
= Cas pratiques
. = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel

= Téléformation

Objectifs de la formation

= Utiliser le module Cartographie.
= Gérer ses cartes.

= Paramétrer ses cartes.

— | Modalité d’évaluations
—— = Evaluation des acquis en fin de formation via une

—

— plateforme pédagogique.

-

Prérequis
= Connaitre et utiliser Requiem V5.

Compétences visées

Associer des terrains.

Accéder a la cartographie.

Travailler depuis les cartes.

Créer un emplacement.

Visualiser les thémes cartographiques.

Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
2(?0’€HT p‘f"”"_”r' = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.
5
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Requiem V5 - vodule Facturation 20072022

®

Dureée i Public
= Yjournée .
. facturation.

Gestionnaire de

Modalité pédagogique
= Théorie
o = Cas pratiques
“ O = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel
= Téléformation

@

—
—
—
—

Objectifs de la formation

= Facturer avec Requiem.

= Paramétrer son module de facturation.
= Extraire les éléments statistiques.

Modalité d’évaluations

» Evaluation des acquis en fin de formation via une

plateforme pédagogique.

= Prérequis
— = Connaitre et utiliser Requiem V5.

Compétences visées
]0 = Consulter les factures.
W | . Générer des factures.

= Gérer les factures.

G

Délai d’accés
= En moyenne 2,5 mois.

Tarif

Présentiel : de 930 €HT a
200 €HT par jour.
Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.

Contact
= contact-formation@arpege.fr

Requiem V5 - vodule Travaux 20072022

®

Durée Public

= Yjournée = Gestionnaire des

. travaux.

Modalité pédagogique
= Théorie
o = Cas pratiques
“ O = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel
= Téléformation

@

—
—
—

—

Objectifs de la formation

= Gérer les travaux a réaliser dans son cimetiére.
= Paramétrer le module pour qu’il corresponde a vos p—

besoins.

Modalité d’évaluations

= Evaluation des acquis en fin de formation via une

plateforme pédagogique.

Prérequis
j— = Connaitre et utiliser Requiem V5.
= Connaitre les lois et procédures de la gestion du
cimetiére.

Compétences visées
= Gérer la réalisation des travaux.

-

Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
2q0’€HT pgrjo.ur. = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
4 900 €HT par jour.
6
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ReCIUiem OpUS — Module Commun 20-07-2022

Durée : Public
= 2jours = Utilisateur du

. logiciel.
@ Py = Administrateurs.

Modalité pédagogique
= Théorie
o = Cas pratiques
“ O = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel
= Téléformation

Objectifs de la formation
= Gérer I'attribution des concessions.
= Gérer les interventions funéraires.

= Optimiser la gestion du cimetiére

Modalité d’évaluations

—

—_—

— plateforme pédagogique.

—_ = Evaluation des acquis en fin de formation via une

= Prérequis
S — = Connaitre la Iégislation du funéraire.

Compétences visées
= Récupérer rapidement les informations d'un dossier.
= Créer une liste des terrains a concéder.
’ = Attribuer plusieurs terrains.
W7 |« Effectuer une reprise administrative.
= Concéder un terrain.
= Inhumer un défunt.

Délai d’acces

@ = En moyenne 2,5 mois.

Tarif

Présentiel : de 930 €HT a

200 €HT par jour. Co ntactf . .
Téléformation : de 750 €H * contact-formation@arpege.fr
a 900 €HT par jour.

Requiem Opus - Module Administrateur 20.07-2022

Durée : Public
= 1/2 journée = Administrateurs.

o ™ a

Modalité pédagogique
= Théorie
o = Cas pratiques
“ O = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel
= Téléformation

Objectifs de la formation
= Utiliser les outils.

= Paramétrer et personnaliser I'environnement.

Modalité d’évaluations

—

—_—

— plateforme pédagogique.

— = Evaluation des acquis en fin de formation via une

Prérequis
— = Connaitre la Iégislation du funéraire.
— = Connaitre le contexte technique.
—— || = Savoir effectuer les actions courantes dans Requiem
OPUS.

Compétences visées
= Gestion des droits.

f‘ = Gestion des données des libellés.
-

= Gestion des parametres géographiques.

Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
290.€HT p:_:lrjo_ur. = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.
7
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Requiem Opus - Module Cartographie 20072022

Durée Public Modalité pédagogique
= 0,5 joursi = Gestionnaire des = Théorie
module pris . cartes du o = Cas pratiques
@ seul n cimetiere. “ O = Synthése
& Méthodes mobilisées
5 = Présentiel

= Téléformation

Objectifs de la formation _ Prérequis
_@_ = Utiliser le module Cartographie. — = Utiliser les fonctionnalités communes de Requiem

= Gérer ses cartes. p— OPUS.
= Paramétrer ses cartes.
Compétences visées

= Associer des terrains.

Accéder a la cartographie.

Travailler depuis les cartes.

Créer un emplacement.

Visualiser les thémes cartographiques.

Modalité d’évaluations
—— = Evaluation des acquis en fin de formation via une ]‘
—, plateforme pédagogique. -’

Délai d’accés Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
2Q0'€HT pgrjo'ur. = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.

Requiem Opus - Module Facturation 2007202

Durée Public Modalité pédagogique
= 0,5 jour si = Gestionnaire de = Théorie
module pris . facturation. o = Cas pratiques
@ seul n “ O = Synthése
~ Méthodes mobilisées
! = Présentiel
= Téléformation
Objectifs de la formation _ Prérequis
= Facturer avec Requiem. — = Utiliser les fonctionnalités communes de Requiem
-@- = Paramétrer son module de facturation. pu— OPUS.

= Extraire les éléments statistiques.
Compétences visées
= Consulter les factures.

= Générer des factures.

= Gérer les factures.

— | Modalité d’évaluations
—— = Evaluation des acquis en fin de formation via une ]‘
-

—

— plateforme pédagogique.

Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
2(?0’€HT p‘f"”"_”r' = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour. i
8



© Arpége 2021 - diffusion et reproduction interdites

|__r|equiem OPUS

Catalogue des formations

ReqUiem OpUS — Module Travaux 20-07-2022

C,

Dureée i Public
= 0,5jour si = Gestionnaire des
module pris . travaux.

seul n

Modalité pédagogique

= Théorie
= Cas pratiques
O = Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel

= Téléformation

@

—
—
—
—

Objectifs de la formation
= Gérer les travaux & réaliser dans son cimetiere.

= Paramétrer le module pour qu’il corresponde a vos: J—/——

besoins.

Modalité d’évaluations

= Evaluation des acquis en fin de formation via une
plateforme pédagogique.

Prérequis
= Utiliser les fonctionnalités communes de Requiem
OPUS.

Compétences visées
= Gérer la réalisation des travaux.

Délai d’acces Tarif
@ = En moyenne 2,5 mois. = Présentiel : de 930 €HT a Contact
2Q0'€HT pgrjo'ur. = contact-formation@arpege.fr
= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.
9
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Maestro Opus - Parcours classique 20072022

G

Durée . Public

= 1jouren = Agents
présentiel . administratifs

= 0,5jour en : = Référent Maestro
téléformation n

Modalité pédagogique

= Théorie
= Cas pratiques
= Synthése
& Méthodes mobilisées
= Présentiel

= Téléformation

@

—
—
—
—

Objectifs de la formation

= Gérer les dossiers.

= Inscrire un jeune.

= Réaliser les traitements de fin de périodes.
= Administrer Maestro Opus.

Modalité d’évaluations
= Evaluation des acquis en fin de formation via une
plateforme pédagogique.

-

Prérequis
= Connaitre le métier du recensement citoyen

Compétences visées

= Effectuer les traitements de fin de période.
= Créer de nouvelles périodes.

= Gérer les dossiers.

Délai d’acces Tarif

= En moyenne 2,5 mois.

= Présentiel : de 930 €HT a
200 €HT par jour.
= Téléformation : de 750 €H

a 900 €HT par jour.

Contact
= contact-formation@arpege.fr

Maestro Opus - Parcours e-learning 20072022

®

Durée , Public
= Environ 2 = Agents
heures @ administratifs
A | - Reférent Maestro

Modalité pédagogique

= Théorie

= Cas pratiques

——— | = Synthese
Méthodes mobilisées
= E-learning

@

—

—

—

—

Objectifs de la formation

= Gérer les dossiers.

= Inscrire un jeune.

= Réaliser les traitements de fin de périodes.
= Administrer Maestro Opus.

Modalité d’évaluations
= Evaluation des acquis en fin de formation via une
plateforme pédagogique.

-

Prérequis
= Connaitre le métier du recensement citoyen

Compétences visées

= Effectuer les traitements de fin de période.
= Créer de nouvelles périodes.

= Gérer les dossiers.

G

Délai d’acces Tarif

= En moyenne 2,5 mois.

€ = De 35€HT & 100 €HT pa

apprenant.

Contact
= contact-formation@arpege.fr

10
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Ad agio V5 - utiliser Adagio V5 20-07-2022

C

Public
Responsable de
service

& = Agent

Durée :
= 3jours .

Modalité pédagogique
= Théorie

= Cas pratiques
O = Synthése
& Méthodes mobilisées

= Présentiel
= Téléformation

@

—_
J—
—

Objectifs de la formation
= Gérer les électeurs au quotidien.
= Communiquer avec le REU.

= Préparer une élection.

Modalité d’évaluations
= Evaluation des acquis en fin de formation via une
plateforme pédagogique.

Prérequis
= Connaitre le fonctionnement et I'organisation des
élections depuis la réforme électorale.

Compétences visées
Gérer les électeurs.

Gérer les listes.
Communiquer avec le REU.
Préparer une élection.
Gérer la comminssion.
Gérer le RAPO.

Gérer les jurés d'assises.
Gérer le redécoupage électoral.
Gérer ses statistiques.
Administrer Adagio.

Délai d’acces
= En moyenne 2,5 mois.

Tarif

= Présentiel : de 930 €HT a
200 €HT par jour.

= Téléformation : de 750 €H
a 900 €HT par jour.

Contact
= contact-formation@arpege.fr

11
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Soprano OpuUs - Parcours e-learning o103 2022

C

Durée Public Modalité pédagogique
= 4,5 h partie = Agent en charge = Théorie
Utilisateur . des élections @ = Cas pratiques
= 5 h partie “ = Agent en charge L_—J 1. synthese
Administrateur du paramétrage de Méthodes mobilisées
Soprano. » E-learning

@

—
—_—
—_—

—

Objectifs de la formation
= Préparer une animation

= Diffuser une animation

= Partager du contenu

= Préparer un scrutin = Prérequis
: g:irseirr I':Spggﬁlg’tlgon ——— | = Connaitre le métier des élections.
= Clore le scrutin
= Paramétrer Soprano
= Paramétrer ses élections et ses scrutins
= Vérifier le paramétrage avant un scrutin

Compétences visées
Paramétrer le logiciel.

Connaitre le déroulement d'un scrutin.
Préparer un scrutin.

Gérer les centaines.

Gérer les résultats.

Paramétrer I'animation.

Gérer la diffusion des animations.

Modalité d’évaluations -
= Evaluation des acquis en fin de formation via une [
plateforme pédagogique.

Délai d’acces
= En moyenne 2,5 mois.

Tarif
= De 35€HT & 100 €HT pal Contact
apprenant. = contact-formation@arpege.fr

Soprano OpuUs - Parcours classique o1 0z 2022

C

Durée Public Modalité pédagogique
= 0,5 jour partie | = Agent en charge = Théorie

Utilisateur . des élections O = Cas pratiques
= 0,5jour partie | o = Synthése

Administrateur Méthodes mobilisées

= Téléformation

@

—
—
—

—

Objectifs de la formation = Prérequis
= Gérer les résultats. —— | = Aucun
= Animer les résultats.

Compétences visées
Paramétrer le logiciel.

Connaitre le déroulement d'un scrutin.
Préparer un scrutin.

Gérer les centaines.

Gérer les résultats.

Paramétrer |'animation.

Gérer la diffusion des animations.

Modalité d’évaluations -
= Evaluation des acquis en fin de formation via une T
plateforme pédagogique.

Délai d’acceés
= En moyenne 2,5 mois.

Tarif |
= Téléformation : de 750 €H Contact
a 900 €HT par jour. = contact-formation@arpege.fr

12
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