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1-Accéder à la plateforme GEFORP

Cliquez sur « Mon espace»

À partir de l’ENT
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1-Accéder à la plateforme GEFORP

Dans « Mon espace » Cliquez sur « Mes 
formations professionnelles »

À partir de l’ENT
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1-Accéder à la plateforme GEFORP

Directement avec l’URL

https://formations-rh.univ-lr.fr
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2-Création de votre compte

Cliquez ici pour vous connecter et 
utiliser vos identifiants ENT
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2-Création de votre compte

A remplir

Remplir obligatoirement les 
informations de votre responsable

Remplir si nécessaire les 
informations de votre 

correspondant

N’oubliez pas d’enregistrer

Lors de votre première connexion, vous devrez compléter vos 
informations personnelles:

Une partie des informations est remplie automatiquement, mais vous 
devez compléter les champs laissés en blanc. Renseignez avec 
attention la rubrique concernant votre responsable : si la saisie est 
erronée, votre responsable ne pourra pas valider votre inscription.

Bulle d’aide pour plus 
d’informations



8

3-Comment consulter le programme des formations ?

Les stages sont classés par domaines 
thématiques du plan de formation 

Vos informations personnelles, vos demandes 
d’inscription et historique des formations suivies 

Contacter le service 
formation

Afficher le catalogue ou 
rechercher une formation

vous pouvez accéder à la liste des formations 
ouvertes en cliquant sur le domaine qui vous 
intéresse. 

En consultation directe
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3-Comment consulter le programme des formations ?

Pour effectuer une 
recherche de formation

Indiquez obligatoirement 
un domaine de formation

Indiquez éventuellement un 
mot clé

Ne pas changer

Ou en effectuant une recherche
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3-Comment consulter le programme des formations ?

En cliquant sur le domaine qui vous 
intéresse,  l’ensemble des stages 
programmés dans ce domaine 
apparait alors.

Cliquez sur le titre du stage pour avoir accès 
aux informations complémentaires : dates de 
début et de fin, contenu, lieu de formation, 
intervenant.
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4-Comment m’inscrire sur une formation

Cliquez ici pour afficher les 
informations détaillées de cette 
formation ainsi que les différentes 
sessions possibles.
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4-Comment m’inscrire sur une formation

Cliquez ici pour vous 
inscrire à cette session
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4-Comment m’inscrire sur une formation

Veuillez indiquer une 
motivation

Validez votre inscription 
ici

La validation se fait de manière dématérialisée, vous 
n’avez pas de formulaire à imprimer ni à retourner. 
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4-Comment m’inscrire sur une formation

A ce stade, votre demande d’inscription est bien enregistrée.

Maintenant, vous devez demander une autorisation hiérarchique 
afin que votre manager effectue la validation en se connectant 
sur le lien que lui envoie l’application. 
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4-Comment m’inscrire sur une formation

Statut de votre demande 
d’inscription, validée par votre 

supérieur hiérarchique
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5-Comment me désister d’une formation à laquelle je suis inscrit ?

Tant que votre demande d’inscription 
n’a pas été validée par votre manager, 
vous pouvez l’annuler en cliquant ici
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5-Comment me désister d’une formation à laquelle je suis inscrit ?

Confirmez votre désistement
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5-Comment me désister d’une formation à laquelle je suis inscrit ?

Désistement confirmé, la demande d’inscription 
n’apparait plus dans votre liste 
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6-Comment éditer mon attestation?

1-Dans ‘Mon compte’

2-Dans ‘Mes formations 
suivies’

3-Cliquez sur ‘Télécharger 
mon attestation’

Pour information : inutile de cliquer sur « Remplir mon évaluation » car il s’agit d’une 
évaluation inadaptée et interne à l’outil.

A l’issu de votre formation, vous recevrez un mail vous invitant à répondre à un sondage pour 
évaluer le déroulement de la formation suivie. 
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univ-larochelle.fr


