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IL ÉTAIT UNE FOIS …

Conjecto

URFIST URFISTURFIST

AMU (Aix Marseille 
Univ.)

Univ. 
Toulon

Univ.
Montpellier

La Rochelle
Univ.

SYGEFOR

GEFORP

Fork (duplication)

Offre hébergé (ESUP)

…
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1-EXECUTER GEFORP ADMIN

1- Dans 
« Mes outils »

2- Formations 
professionnelles

À partir de l’ENT
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1-EXECUTER GEFORP ADMIN

à partir de l’adresse : https://formations-rh-admin.univ-lr.fr

1- Ouvrez votre 
navigateur  et 
saisissez l’URL

2- login : 
lr-drh

ou lr-hse

3- mot de passe

Directement avec l’URL
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2-UTILISATION DE L’INTERFACE

Geforp : page d’accueil, tableau de bord récapitulatif

Evénements : gestion des formations et sessions

Publics : gestion des stagiaires (personnel établissement ou extérieur)

Inscriptions : gestion des inscriptions, modification des statuts

Intervenants : gestion des formateurs

Une formation ou un stage est composé de plusieurs sessions
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2-UTILISATION DE L’INTERFACE

Formation (ou Stage) 
« confiance en soi »

Session du 02/09

Session du 03/09

Session du 05/09

Formation (ou Stage) 
« GEFORP » Session du 04/09

Evénement = Formation + Session
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2-UTILISATION DE L’INTERFACE

Fil d’Ariane 
(arborescence)

Critères de filtre
Vous pouvez supprimer ou 

ajouter des critères de filtre 
Action spécifiqueAction groupée

Visualisation en mode 
liste ou détaillé
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3-GESTION DES FORMATIONS

Cliquez sur 
« Evénements»

Cliquez sur «Stage»
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Cliquez sur « Ajouter » et 
choisissez « Stage »

Une formation = un stage composé de plusieurs sessions

3-GESTION DES FORMATIONS
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Toujours choisir ce centre 
(La Rochelle – DRH) 

Période à laquelle débute 
la première session

N’oubliez pas 
d’enregistrer

Tous les champs
sont à saisir

a- Créer un stage
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Quand on remplit les cases   s              surtout ne pas oublier 
de valider (bouton bleu) à chaque fois

Toujours choisir 
« La Rochelle » 

Important ! 

Informatif 

Lorsque vous avez renseigné votre stage, étape suivante, 
créer une ou plusieurs sessions  en cliquant sur le +

Possibilité d’associer des 
documents (supports de 

formation par ex.)

a- Créer un stage

Ne pas renseigner
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Toujours mettre « oui » sinon 
la session ne sera pas visible 

par le stagiaire

Toujours mettre « Publiques »

N’oubliez pas 
d’enregistrer

b- Créer une session
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Liste des sessions du stage 
(cliquable)

Nombre de participants

b- Créer une session
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Zone réservée exclusivement 
pour indiquer un lien vers une 

évaluation LimeSurvey

Aperçu de la session sur la 
plateforme stagiaire 

A changer obligatoirement 
car la date de clôture des 

inscriptions est proposée, par 
défaut, la veille du début de 

la formation

b- Créer une session
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Vous pouvez spécifier les heures et 
lieux de formation sur des périodes 

différentes pour votre session

Modification
Suppression

Inutilisé (l’évaluation 
se fait via LimeSuvey)

Liste des 
stagiaires inscrits 

à cette session
Messages (mails) 

envoyés aux 
stagiaires

c- Spécifier des dates
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Si vous êtes en modification de date, vous aurez cette même fenêtre avec toutes 
les zones remplies sauf les dates de début et fin qu’il vous faudra re-saisir (-> un 
bug …?)

9h00 ou 9:00, il n’ y a pas de 
contrainte sur le format de la saisie

Si le nombre d’heures (durée) n’est 
pas un nombre entier, il faut utiliser le 
point comme séparateur de décimale 
(par ex 3.5 pour indiquer 3h et 30 
minutes) 

N’oubliez pas 
d’enregistrer

c- Spécifier des dates
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d- Gestion des alertes d’ouvertures de session
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d- Gestion des alertes d’ouvertures de session
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Associer un formateur 
existant à cette session

Afficher/gérer la liste des 
formateurs de la session

e- Associer un intervenant (formateur) à la session
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e- Associer un intervenant (formateur) à la session Associer un ou plusieurs formateurs à 
la session (préalablement créé dans 
l’onglet « intervenants ») : saisir au 

moins les deux premiers caractères du 
nom ou prénom

N’oubliez pas d’Ajouter
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e- Associer un intervenant (formateur) à la session

Vous pouvez lui envoyer 
une convocation en 

ajoutant des PJ

N’oubliez pas d’Envoyer

Joindre des documents

Saisissez votre mail ou 
sélectionnez un modèle 

prédéfini
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e- Associer un intervenant (formateur) à la session
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f- Eléments supports de la session

Ajouter un document ou 
un lien à cette session
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f- Eléments supports de la session

Un lien

Un support peut être un fichier ou un lien (URL)

Un document
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g- Coûts et recettes d’une session

Quand on remplit les cases   surtout ne pas oublier 
de valider (bouton bleu) à chaque fois
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g- Coûts et recettes d’une session

Ces montants seront repris sur le bilan 
(.xls) de l’événement

Lors de la saisie des montants, il faut 
utiliser le point comme séparateur de 
décimale (et non la virgule) quand 
c’est nécessaire
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Gestion des intervenants

A priori, cette notion 
de publication est 

inutilisé

4-GESTION DES INTERVENANTS
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Ne pas changer

N’oubliez pas 
d’enregistrer

Vous devez renseigner 
toutes les zones

informations obligatoires

4-GESTION DES INTERVENANTS



30

Si archivé = oui ->  on ne 
peut plus associer cet 

intervenant à une session

Centre de rattachement : 
Ne pas changer !

Liste des intervenants

Supprimer cet 
intervenant

Historique des messages 
envoyés

Liste des sessions 
auxquelles l’intervenant 

est associé

4-GESTION DES INTERVENANTS
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Gestion des inscriptions

Cliquez ici pour visualiser la 
fiche de ce stagiaire

Cliquez ici pour 
accéder à la session

Cliquez ici pour accéder à 
l’inscription de ce stagiaire

Le bouton « Ajouter » n’est pas 
actif car l’ajout d’une 
inscription ne peut se faire qu’à 
partir d’une session

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Cliquez sur une inscription 
revient à passer en mode 
liste détaillée

Informations sur une inscription

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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1- Sélectionnez une ou 
plusieurs inscriptions

2- Vous pouvez changer le statut d’inscription, de 
présence, envoyer un mail, éditer l’attestation de 
présence ou exporter la liste des stagiaires

Actions sur plusieurs inscriptions

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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1 – Evénements / Toutes les sessions

2 – Sélectionnez une session

Modifier le statut d’une inscription

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Informations concernant les 
inscriptions de cette session

Modifier le statut d’une inscription

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Voir le profil du stagiaireVoir l’inscription Pour changer  les statuts 
d’inscription, de présence ou pour 
supprimer (définitivement !) une 
inscription

Modifier le statut d’une inscription

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Modifier le statut d’une inscription

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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En attente

Avis favorable N+1

Avis défavorable N+1

Liste d’attente

Refusé

Accepté convoqué

Désistement

N+1 Assistant de formationStagiaire

In
sc

rip
tio

n

Modifier le statut d’une inscription

Présent

Partiel

Absent

Excusé(e)

Fo
rm

at
io

n

Statut d’inscription Statut de présence

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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N’oubliez pas de 
Valider pour 

effectuer l’envoi

Tout changement de statut 
provoque l’ouverture de cette 

fenêtre. Le mail est proposé par 
défaut, vous pouvez en modifier le 
contenu (par ex. pour indiquer un 
motif de refus). Il sera envoyé au 

stagiaire et en copie au N+1.

Prévisualiser le mail 
avant de confirmer 

l’envoi

Modifier le statut d’une inscription

Vous pouvez décocher 
cette option pour 

changer le statut sans 
envoyer le mail

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Saisir manuellement une inscription

Ajouter une inscription : par 
exemple pour une personne 
hors établissement 

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Saisir manuellement une inscription

Nouveau stagiaire

Stagiaire existant (saisir au moins 
deux caractères)

N’oubliez pas 
d’ajouter

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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Dans l’onglet messages, s’affiche toutes 
les actions que vous avez réalisées.

L’onglet Evaluations n’est pas utilisé 
dans notre cas. Nous utilisons 
LimeSurvey pour les retours sur 
formations.

5-GESTION DES INSCRIPTIONS
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1 – Evénements / Toutes les sessions

2 – Sélectionnez une session

6-FEUILLE D’EMARGEMENT ET LISTE DES PARTICIPANTS
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6-FEUILLE D’EMARGEMENT ET LISTE DES PARTICIPANTS

Cliquez ici
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Choisissez le modèle disponible 
(feuille d’émargement ou liste des 
participants)

Cochez ici pour générer le document 
au format pdf, sinon il sera au format 
odt (openOffice)

Et cliquez ici pour générer 
le document

Laissez ce champ vide

Ne seront pris en compte dans ces éditions que  les stagiaires 
dont le statut d’inscription est « convoqué ».

6-FEUILLE D’EMARGEMENT ET LISTE DES PARTICIPANTS
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Un exemple de feuille d’émargement

6-FEUILLE D’EMARGEMENT ET LISTE DES PARTICIPANTS
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Un exemple de liste des participants

6-FEUILLE D’EMARGEMENT ET LISTE DES PARTICIPANTS
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Pour envoyer une 
convocation à chaque 
intervenant de la session

7-CONVOCATION DE(S) L’INTERVENANT(S)
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Choisir « Convocation 
formateurs »

Pour joindre la liste des participants et/ou 
les feuilles d’émargement par exemple.

N’oubliez pas d’Envoyer

7-CONVOCATION DE(S) L’INTERVENANT(S)
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Mail reçu par l’intervenant

7-CONVOCATION DE(S) L’INTERVENANT(S)
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Lorsqu’un agent s’inscrit, l’alias drh.formation reçoit un mail 

Lorsqu’une inscription est validée par le N+1, l’alias drh.formation reçoit un autre mail 

ANNEXE
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Message de notification reçu par un individu concernant une ouverture de session :
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « en attente » :
ANNEXE
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Message reçu par le N+1 suite à l’inscription d’un stagiaire :
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Avis défavorable N+1 »:
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Avis favorable N+1 » :
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Désistement » :
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Refusé » :
ANNEXE



59

Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Accepté » :
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Liste d’attente » :
ANNEXE
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Message reçu par l’agent et le N+1 pour un statut d’inscription « Convoqué »:
ANNEXE
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