
 

 

 

Instructions - processus de labélisation des formations continues 
 

Selon le nouveau règlement pour la reconnaissance des formations continues, seules les entités 

enregistrées sur notre site et payant les frais de dossier annuels pourront faire des demandes de 

labélisation. Ces demandes devront aussi se faire depuis le site internet de la SSST. 

Ce document est un guide pour l’enregistrement, la mise à jour de vos données, et les demandes de 

labélisation. 
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1. Enregistrement d’une entité 
Rendez-vous sur le site internet www.ssst.ch/fr et allez sous l’onglet « Formation Continue > Entités » 

 

Veuillez ensuite vérifier si votre entité est déjà enregistrée sur la liste d’entités :  

https://www.sgas.ch/fr/node/5
http://www.ssst.ch/fr
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• Si tel est le cas, nous vous prions de nous écrire un mail, pour vous attribuer les nouvelles 

données de connexion à votre profil : info@sgas.ch 

• Si votre entité n’est pas enregistrée sur notre site, cliquez sur le bouton rouge « Enregistrement 
de mon entité de formation continue » 

 

Finalement, remplissez attentivement le formulaire affiché, ainsi que les informations internes pour 

que nous puissions entrer en contact avec vous.  

 

 
 

 

 

 

mailto:info@sgas.ch
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2. Modifier mes données 
Rendez-vous sur le site internet www.ssst.ch/fr et allez sous l’onglet « Registre MSST » Ensuite, 
connectez- vous avec votre login dans la partie de gauche. 

 

Sur la nouvelle page qui s’affiche, veuillez sélectionner « Données de l’entité » dans le tableau affiché 
à gauche.  

 

Vous serez dirigé/e vers les coordonnées de contact de votre entité. Afin d’apporter des modifications, 
cliquez sur le bouton rouge en bas de la page « modification de données ».  

http://www.ssst.ch/fr
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Veuillez remplir le formulaire qui s’affiche attentivement et apporter les modifications nécessaires, puis 
enregistrez.  

 

   

 

 

NOM DE L’ENTITE 
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3. Labélisation de formations 
Rendez-vous sur le site internet www.ssst.ch/fr et allez sous l’onglet « Registre MSST » Ensuite, 
connectez- vous avec votre login dans la partie de gauche. 

 

Veuillez sélectionner « Mes formations continues » dans le tableau affiché à gauche, afin de vérifier 
que cette formation n’a pas déjà été saisie dans notre système : 

 

3.1 Formation créée à la bonne date 
Si elle est déjà créée à la bonne date, veuillez vérifier le statut de la formation et contacter le secrétariat 
si la validation est urgente. 

3.2 Formation créée à une autre date 
Si elle est déjà créée à une autre date, vous avez la possibilité de cloner cette formation pour 
cela cliquer sur le bouton clone à droite : 

http://www.ssst.ch/fr
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Puis vérifier et corriger minutieusement les données de la formation :  
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Puis Enregistrer la formation. 

3.3 Formation pas encore créée 
Veuillez sélectionner « Annoncer une formation continue » dans le tableau affiché à gauche.  

 

Remplissez dûment le formulaire qui s’affiche.  

Toutes les informations sont obligatoires. Sera visible dans le catalogue : titre, date, canton et 

langue. Le restes des informations ne sont que visible par la SSST. 
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Voici un complément d’information pour les différents champs : 

Titre Doit être le titre exact qui est également mentionné sur l’attestation. Attention 
aux abréviations, qui doivent être identiques. Il est possible d’ajouter les 
mentions suivantes si, à la même date, plusieurs formations avec le même 
titre sont données par vous : demi-jour / matin / après-midi / X heures. 

Thèmes de la 
formation 

Listez brièvement les principaux thèmes de la formation. 

Confirmation des 
intervenants 

À cocher si les intervenants sont des spécialistes MSST dont la formation 
continue est à jour, ou des experts dans le domaine de la formation. 

Conférencier 
principal 

Indiquez, si possible, le nom et prénom de la personne qui est le conférencier 
principal. 

Public cible Mentionnez à qui s’adresse cette formation en particulier. 

Confirmation du 
contrôle de 
participation 

À cocher pour confirmer que vous avez vérifié que les attestations ne sont 
délivrées qu'aux participants ayant assisté physiquement ou virtuellement 
aux formations. 

Date de formation Pour les formations sur plusieurs jours, indiquez la date de début de la 
formation. 

Durée effective Durée totale sans compter les pauses, ni le temps d’examen ou d'examen à 
blanc. 

Exemple de preuve Joindre le modèle des attestations qui seront délivrées après la formation. 

Programme de 
formation 

Mettre le programme détaillé avec les durées de chaque thème abordé. 

Remarque Seulement visible par la SSST, tout complément d’information peut être 
mentionné ici. 

Formation interne À cocher si la formation ne doit pas être publiée dans le catalogue virtuel de 
la SSST. 

Canton Permet d’améliorer la visibilité de vos formations dans le catalogue. 

Langue Permet d’améliorer la visibilité de vos formations dans le catalogue. 

 

Lorsque vous l’aurez enregistré, vous pourrez vérifier le statut de votre formation dans « Mes 

formations continues » et télécharger le label sur cette page. 
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Pour toutes questions supplémentaires, nous vous prions de contacter le secrétariat par mail à 

info@sgas.ch. 

 

 

Fribourg, le 22 août 2024 

mailto:info@sgas.ch

