L’Acadéemie
Bordeaux Aeroport

apprendre - évoluer - transmettre

Je suis référent formation ADBM

J'utilise le Portail Web de formations Entreprises

de 'Académie Bordeaux Aéroport

Notice pas a pas
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Je me connecte au portail Web de formations Entreprises de "L’Académie Bordeaux
Aéroport” en tant qu’administrateur

Je me rends directement sur 'adresse
https://Academie-portail.bordeaux.aeroport.fr/wp-login.php

La premiére fois, je mémorise cette adresse dans les favoris de dentifiant ou adresse e-mal
mon navigateur internet.

Mot de passe

Je saisis mon email et mon mot de passe.
B 5= sowvenir de moi 1§
s : . . >>2>
La premiere fois (ou si je ne me souviens plus de mon mot de
passe par la suite), je peux utiliser « Mot de passe oublié ».

Wt de passe oublié 7



Je navigue dans mes acces

Dans le navigateur de gauche, vous pouvez vous
rendre :

# Formations apeM [EYER Q Cirl+K Gy Teduciondusite @ & Pushweb ¥ Essenials

= rrods Tableau de bord
| ¥ Formations ADBM

Mise a jour des données de TranslatePress — TranslatePress needs to optimize gettext database tables. Translations continue to work while this runs in

- Dans « Produits », pour créer, supprimer, modifier /
des sessions,

o Replier |2 menu o . )
Before starting, we strongly recommend creating a database backup.

Start optimization

Et/ou

WP Toolkit: Security Risk v A
- Dans « Formations ADBM » pour traiter : ey SR
« Les demandes de comptes gestionnaire R
entreprise,
« Les demandes d’autorisation pour ottt o e .
commander certaines catégories de
form qTion , Elargi-ssez votre audience awves les r'.c:ificaticr's push .
s |nformez wos lecteurs de |a publication d'un nouwvel article.
+ Les demandes d’inscription aux sessions. " PR e SRS S sbomer s eur s ters

Etat de santé du site

> > > ‘Wotre site rencontre une erreur critique qui doit Stre réglée
déz que possible afin d'améliorer s= performances et sa
. PR séourité.
Peut etre ameliore :

Jetez un c=il 3 10 &léments sur [‘8cran de sante du site.



Je crée de nouvelles sessions de formation (1/4)

« Dans le navigateur, je clique sur « Produits » / « Tous les produits »,

« Je visualise la liste des catégories de formation disponibles sur le portail entreprise,

« Je positionne ma souris au dessus de la catégorie de formation dans laquelle je souhaite créer des nouvelles sessions (ex : TRV),

. Je clique sur « Modifier », & rormasons Areas [ Q Ovio K Voiespocule. g Tadctoncusie @ § Pushun I B
Wl Procusts Produits
. T |5 produits
+ Je prends soin de ne pas . Tous (3} | Pubkés 3) | Trer
Cliquer sSur d’GUTreS OpTionS’ } Actions groupées w | Appliguer Sélectionner une catégorie~ || Filirer par type de produit~ | | Filtrer par état de stodk ~ | | Fiirer par mangue Filzrer
telles que Corbeille, o = om Stock pr Catégories
. Arriban D TRV In = 330,00 € TR
Dupliquer etc. Sl apide | Corbeitle | Voie | Duphque
r‘ - TRF Iniiote 165,00 &

@ Formations ADEM 'ﬁ
© Fepler e menu O . RAD Initiale : Habilitation RADIO 583,50 € RAD
-

o UGS Stock Birix Catégories

>55> U



Je crée de nouvelles sessions de formation (2/4)

La page « Produits » est découpée en 3 parties :

v

» La gestion des sessions,

« La gestion des textes décrivant la formation, accessibles depuis

v

le Portail Web,

» Les caractéristiques de la formation, comme son prix de vente.

v

Seule la Gestion des sessions (lére partie de la page) doit étre utilisée.

L persomnel ot




Je crée de nouvelles sessions de formation (3/4)

Modifier le produit

La page affiche toutes les sessions

Modifier le produit Ajouter un nouvesu produit

existantes, dans la catégorie de

TRV Initiale :

formation choisie. 55>
Elles sont classées par ordre
chronologique. © ke

[® Formations ADBM

neo TRV az10ze [N 4710 places L Enregistrer

I Partie Théorique

En filtrant sur le champ « statut », il

est possible de limiter 'affichage a R — )
certaines sessions.

V Formateurs (LMS) '

V DIDIEI‘(FEGER ‘ SAIEIDI(I.I‘NE-CU\‘IY :S‘EBIIEIEN“DI:HINAUDGUILHEM

V Capaci Statut

& Partie Pratique (optionnel

Maodifier le produit

Date début pratique Date fin pratique
02/10/2026 12:00 O 02/10/2026 17:00 a
Modifier le prod uit | Aiouter un nouveau produit
Lieu pratique Formateur pratique

TRV Initiale :

Permalien : https://fomationsadbm.dgtims.fr/boutique/trv/trv-initiale | Mo

Sessions de Formation

Les sessions disposent d’un statut :

Formations ADEM Sessions programméss

T - « Publiées » : elles sont visibles sur le Portail Entreprises et sont sur des dates a venir,
s >S5S -« Brouillon » : elles ne sont pas visibles,

MNCO_TRV_021d Brouillons {0}

remnée: 6 - « Terminées » : la date est dépassée et elle n’est plus visible sur le Portail,

I Partie Thé{ Annulées (0]

- « Annulée » : elle n’a finalement pas eu lieu, elle n’est plus visible. 3




Je crée de nouvelles sessions de formation (4/4)

Pour créer une nouvelle session, j’ai 2 solutions :

« Solution 1:la duplication

- Je choisis une session qui se rapproche de —
celle que je veux créer,
- Je clique sur son bouton « Dupliquer », B
- Dans le filtre « statut » je choisis « Brouillon », g —— '
- La session dupliquée figure ici, e
- Je n’ai plus qu’d modifier les données —
nécessaires (date, formateur etc),
- Je clique sur « Enregistrer ». ot P —
> > > :pmi.mm. |
« Solution 2: la création I
- Je clique sur le bouton « Ajouter une —
session », e  somease s e mns
- Je compleéte les champs du formulaire, =
- Si ma session comporte une partie théorique v
et une partie pratique, je remplis les 2 e —
créneaux, o wwt e -
- Je n’oublie pas de choisir le statut adapté,
- Je clique sur « Enreqgistrer ».
3

Je pense a respecter la charte de nommage des libellés des sessions ...



Je traite les demandes de comptes gestionnaires et d’autorisations (1/3)

« Dans le navigateur, je clique sur « Formations ADBM » / « Tableau de bord ».
« Je visualise les compteurs : nombre total d’entreprises dans la base, demandes en attente / approuvées / rejetées.

* Dans la partie « Actions rapides » je peux cliquer pour basculer directement vers les demandes de nouveaux gestionnaires
et vers les demandes d’autorisation de commandes, en attente de validation de ma part ou de mes colléegues. Dans notre
cas, il y en a 1 demande de chaque type a traiter. Je recoie un mail lors de nouvelles demandes.

« Je peux aussi utiliser le menu de gauche pour naviguer vers : demandes en attente, toutes les entreprises, autorisations etc.

W Produits Formations ADBM - Tableau de bord
¥ rFormations ADEM

Tableau de bord Action requise ! Vous avez 1 demande d'autorisation en attente de validation. [ERGTIERELELL S

<<

| Bienvenue dans Formations ADBM

Gérez facilement les demandes d'inscription des tiers pour vos formations et les demandes de réles gestionnaires.

il Statistiques

" 4 , 1 2 3 X 0 12 - 9

Total des tiers En attente Approuvés Rejetés Catégories Catégories actives

Attention ! Vous avez 1 demande en attente de validation. Voir les demandes en attente

4 Actions rapides \ \
Commandes WooCommerce Demandes Gestionnaires Demandes d'autorisation Toutes les entreprises Autorisations actives
-'- ) }C e i P I )
et T —

B Bacnin A=ida 2




par mail.

Je peux ensuite Accorder le role gestionnaire, ou le Refuser,

Je traite les demandes de comptes gestionnaires
et d’autorisations (2/3)

Aprés avoir cliqué sur « Demandes Gestionnaires », je peux cliquer sur « Détails »

Si jaccorde le role : je pourrai le révoquer par la suite depuis la fiche entreprise.

Si j’ai refusé une demande :

Je prends connaissance des informations, notamment le commentaire (Iégitimité),

Dans les 2 cas, la vue s’actualise (la demande disparait) et le demandeur est informé

» Ientreprise ne pourra pas en saisir une nouvelle, de suite. Elle pourra en revanche me joindre

par mail (formulaire Contact) pour mieux argumenter sa demande.

» Si je souhaite qu’elle créer une nouvelle demande, il faudra préalablement que je supprime
son compte entreprise (qui sera au statut « En attente » dans la vue « Toutes les entreprises »).
A partir de ce moment Id, la personne pourra soumettre une nouvelle demande.

Remarque :
Je peux aussi

approuver ou
rejeter une
demande
directement
depuis la vue !

Demandes Gestionnaires en attente o

Vous avez 1 demande de réle gestionnaire en attente de validation.

Rechercher dans le tableau... ‘ & Exporter CSV ‘ ‘ B Actualiser

Date Utilisateur Email

21 septembre 2026 Marie OFFICE

digitallearningadbm@bordeaux.a m
14:04 AERQPORT DE BORDEAUX MERIGNAC eroport.fr

10 283

Réle demandé

Actions

= fenee

>>>

|= Détails de I'entreprise

2 Informations personnelles

ID Entreprise : 7

User ID WordPress : 283

Nom complet : Marie OFFICE

Email : Cl
digitallearningadbm @ bordeaux.aeroport.fr

Téléphone : %, 0556353535

Inscrit le : 21 septembre 2026 14h04

1y a0 jour(s)

22 Role gestionnaire

Statut : %I En attente de validation

Ce tiers a demandé le réle gestionnaire.
n accords, = s

our son entreprize

p———

21 Informations entreprise

Nom de I'entreprise :

SIRET :

Adresse :

Ville :

Statut global :

Commentaire de la demande

Je débute un chantier en octobre pour les travaux sur les parkings avion. Je travaille avec Mr MARTIN de la SA ADEM.

Catégories demandées

AEROPORT DE
BORDEAUX
MERIGNAC

48760720200024
Q

CIDEX 40
AEROPORT DE
BORDEAUX
MERIG

m Voir sur la
carte

33700
MERIGNAC

Demandée le - 21 septembre 2026
& Autorisations actives
Aucune autorisation active pour le moment.
4 Actions rapides
X Traiter les demandes ‘ 2 Profil WordPress ‘ ‘ @ Email de test ‘ ‘ B Supprimer ‘




Je traite les demandes de comptes gestionnaires
et d’autorisations (3/3)

« Apreés avoir cliqué sur « Demandes d’autorisation en attente »,
« Je peux cliquer sur le bouton « Détails » de la demande,

« Je prends connaissance des informations figurant dans la demande, notamment le
commentaire (Iégitimité de la demande),

« Je peux ensuite quitter a demande et Approuver ou Rejeter la demande depuis la
vue.

« Dans les 2 cas, la vue s’actualise (la demande disparait) et le demandeur est informé
par mail.

* Sije valide la demande, je pourrai le révoquer par la suite depuis la vue « Autorisations actives »

» Sivous avez refusé une demande, I’'entreprise pourra en saisir une nouvelle, en apportant
d’avantage de justification.

Une fois | s Demandes d'autorisation en attente €)
lautorisation P& Formations ADEM
accordée, /e Vous avez 1 demande en attente de validation.
gestionnaire
enfreprlse ,Deuf Rechercher dans le tableau... ‘ & Exporter CSV ‘ ‘ B Actualiser
commander des — [R__
jefons de /a attente Date Entreprise Contact Catégorie
- . Toutes le
catégorie de 21 septembre 2026 AEROPORT DE Marie OFFICE
9 . 1435 i BORDEAUX MERIGNAC  digitallearningadbm @bar N
fOI‘meIOﬂ SIRET: 48760720200024 deaux.aeroport.fr Détail
a//OUée 33700 MERIGNAC 0556353535 @ Details

>>>

[=. Détails de I'entreprise

2 Informations personnelles

ID Entreprise : 7
User ID WordPress : 283

Nom complet : Marie OFFICE
Email : Cl

digitallearningadbm @ bordeaux.aeroport.fr
Téléphone : %, 0556353535

Inscrit le : 21 septembre 2026 14h04

1y a0 jour(s)

22 Role gestionnaire

Statut : En attente de validation

Ce tiers a demandé le rdle gestionnaire.
En accordant ce réle, il poun

¥ Accorder le réle gestionnaire

73 créer st gérer des comptes utilisateurs pour son entreprise.

21 Informations entreprise

AEROPORT DE
BORDEAUX
MERIGNAC

Nom de I'entreprise :

SIRET : 48760720200024
Q

CIDEX 40
AEROPORT DE
BORDEAUX
MERIG

m Voir sur la
carte

Adresse :

Ville : 33700
MERIGNAC

Statut global :

Commentaire de la demande

Je débute un chantier en octobre pour les travaux sur les parkings avion. Je travaille avec Mr MARTIN de la SA ADEM.

Catégories demandées

TRV

Demandée le : 21 septembre 2026

i Autorisations actives

# Actions rapides

X Traiter les demandes ‘ 2 Profil WordPress

‘ ‘ @ Email de test




Je gére les demandes d’inscription aux sessions (1/2)

- Je clique sur Formations ADBM / Sessions

- Je choisis mes criteres de filtre en haut de la page, afin de ne pas afficher toutes les sessions de la base : catégorie de
formation, statut (« Publiées » étant le statut des sessions en cours).

La colonne « inscrits » affiche :
- En noir le nombre d’inscrits validés
- Enorange les dossiers en attente, soit car les

W Produits

Liste des sessions de formation

enfreprises n‘ont pas fini de déposer les documents Publides v | | Toutesles catégories  ~ | | Rechercher.. ‘ Filtrer ‘ Reinitialiser
(statut « pré-inscrit », mais ADBM ne doit pas encore | -
les traiter), soit non encore analysés par ADBM. S
- En VerT) Ies places disponibles en ComqunT Ies 5 Sessions totales 5 A venir 5 Stagiaires inscrits 37 Places disponibles
dossiers en attente.
Rechercher dans le tableau.. ‘ & Exporter C5V ‘ ‘ & Actualiser
Catégorie Date de début Libellé de |z session  Lieu Capacité Statut Actions
Je ne re90|s pCIS de mC”I |OI‘S deS InSCI‘IpTlonS, mais Je © Replier le menu T 03/10/2026 09:00 NCO_TRP_031026 Salle de formation 10 places 1/10 — e e
. 0 0 au 03/10/2026 12:00 DDC +1 en attente
dispose d’alerteurs visuels m’informant :
T 03/10/2026 09:00 NCO_RAD_031026 10 places 3/10 —
- Qu’un élément a évolué au sein d’un dossier - o
d’inscription : je dois donc m’y rendre pour analyser, e, o sldckmmaie Mgk . Pt
01/10/2026 09:00 NCO_TRP_011026 salle de formation 10 places 3/10 Publige
- Qu’un élément a évolué au sein d’'un dossier ET que la B - - )
formation a lieu dans les tous prochains jours : je dois @ o oI eslmeten 0 - bt

donc m’y rendre prioritairement (souvent le cas pour
les dossiers traités en mode « Last Minute »).




Je clique sur « Voir les stagiaires » en bout de ligne

Les inscrits sont rangés dans 3 statuts d’inscription :

Je gére les demandes d’inscription aux sessions (2/2)

-« Validés par ADBM » (en haut) >> je n’ai plus d’action sur
ces inscriptions. Je peux néanmoins encore les Annuler si
besoin, ou renvoyer la convocation (qui aura été
expédiée par mail automatiquement a la validation de
Pinscription).

-« A vérifier » >> je télécharge les documents remis en
cliquant sur « Documents ». J’ouvre le zip téléchargé. =]

- Sile dossier est conforme, je clique sur « Valider ».

- Sile dossier est refusé ou que le stagiaire annule,
il pourra émettre une nouvelle demande,

- Sijai besoin de précisions, je clique sur icone a
c6té du mail : cela copie 'adresse du demandeur
et celle de son gestionnaire. Je colle ces adresses
dans un nouveau mail que je leur adresse depuis
ma base courrier HCL Formation, en leur
expliquant les précisions attendues. Un alerte »
visuel m’indique que j’ai envoyé une question,

Les documents complétés par le demandeur viendront

remplacer les originaux. Lalerteur visuel de

changement me préviendra que le dossier a évolué.

[Stagiaires inscrits - NCO_TRV_021026

[ Inscrits (validés par ADBEM) €D

= Pré-inscrits (documents & compléter) @

- « Documents manquants » : Le gestionnaire entreprise n’a
pas encore déposé tous les documents. ADBM n’est pas
supposé analyser le dossier, mais cela permet de détecter
d’éventuels oublis et d’alerter une entreprise.

Participant Type Contact Gestionnaire Date d'inscription Statut Documents

John LIGHT lai STER

o test@msgifr B Claire MASTER 21/09/2026 15:28 i DOCUMENTS MANQUANTS
i nEC = ncopouria@gmail.com

Participant Type Contact Gestionnaire Date d'inscription Statut Documents Actions
 Validé
Ron WEASLEY Heri GRANGER ;
: test3lmsdgt@gmail.com D srmens B 17/08/2026 11:48 £ VALIDE Document @ Renvoyer convocation
@ sEmERU testiimsdgt@proton.me
X Annuler inscription
V Validé
Harry POTTER X Hermione GRANGER B
) formation@bordeaux.aeroport.fr 17/09/2026 11:43 ¥ VALIDE ® Renvoyer comvocation
f s=MERU test6imsdgt@proton.me
X Annuler inscription
+ Validé
Albus DUMBLEDORE (auto-inscription) .
) ™ Gestionnaire gst5imsdgt@proton.me 17/09/2026 11:38 ¥ VALIDE ® Renvoyer comvocation
@ sEmERU testSimsdgt@proton.me
X Annuler inscription
@, En attente de validation ADBM ()
Participant Type Contact Gestionnaire Date d'inscription Documents Actions
John CAR jear@yahoofr E Aljus DUMBLEDORE §
| stagi 18/09/2026 18:41 & A VERIFIER O T
@ SEMERU 0698541320 teftSimsdgt@proton.me b Annuler inscription

Actions

b Docs incomplets [ annuiar nscription




J’accorde un acces « Last Minute » a un gestionnaire entreprise sur une session

W Produits

- Le schéma page suivante rappelle les différents process prévus Liste des sessions de formation

au sein du portail.

. . .. Publiges v TRV v Rechercher... ‘ Filtrer ‘ Réinitialiser
- Je peux activer un process « Last Minute » si je veux accorder
exceptionnellement le droit a un gestionnaire entreprise, pour _— e
. . . . . il Statistiques sur le périmetre re (ca egorie © J {statut ; published)
une session donnée, de soumettre une inscription en dessous
du délai normal de J-10 jours ouvrés. Attention : 'entreprise
. . . . > 2 Sessions totales 2 A venir 3 Stagiaires inscrits 16 Places disponibles
prend le risque de « perdre » son jeton si le dossier n’est pas
complet ou qu’elle annule, au-dela de J-4.
Rechercher dans le tableau... ‘ & Exporter CSV H & Actualiser ‘
- Pour activer un Last Minute : -
- J’e tis dGnS IG pqge « SeSSionS »’ o - Catégorie Date de début l';b;ilfndﬂa Lieu Capacité Inscrits Statut Actions
. . . . leplier le menu
- Je Cllque Sur « » Sur IG SeSS|on SOUhGITee’ TRV 02/10/2026 08:00 NCO_TRV_021026  salle de formation 10 places 3/10 Publiée Voir les stagiaires [4)
- Le bouton se transforme en « » : je clique, oo e S Armuter s session
- J’envoie un mail au gestionnaire entreprise que j’ai choisi, —

0 NCO_TRV_24092 salle de formation 10 places 0/10 Publiée Voir les stagiaires (0)
2u Z00 026 DDC 10 dis;

depuis ma base mail HCL Formation, dans lequel je colle
le lien,

- Le gestionnaire clique sur le lien, il doit saisir son mot de
passe habituel du portail formations. Il se retrouve dans \
son espace de travail « habituel » mais en se rendant
dans les inscriptions, dans la catégorie de formation e e ek O
souhaitée, il verra désormais apparaitre la session qu’il
ne voyait pas auparavant (avec un logo Last minute). Le
process est ensuite similaire aux autres dossiers, si ce
n’est que si la session est a moins de J-3, il ne pourra pas
répondre « Non » a la question du TCA.

& Annuler la session

Bonjour,

Cliquez sur ce lien, puis tapez votre mot de passe du Portail Entreprises, pour vous inscrire d la session
! Délai dépassé pour une d de de TCA temporaire (3 jours ouvrés requis). Formation en mode « last minute ». Soyez VigilanS aux délais et a vos documents !

L'inscription n'est possible que si le stagiaire dispose déaja d'un TCA valide 4 ka date de ka session. Confirmez ci-dessous pour chague catégorie concernée

_ https://fomationsadbm.dgtims.fr/wp-login.php?redirect to=https%3A%2F%2F
TR o TR o st fomationsadbm.dgtims.fr%2Fmon-compte%2F%3Fftm_Im_token%3Dc9907b34038
TeAvallde X Pas de TR valide 2d61f1ff43f8e8733f3d4cd24081500085eab%26ftm _Im_session%3D204



https://fomationsadbm.dgtlms.fr/wp-login.php?redirect_to=https%3A%2F%2F

Rappel des régles issues des CGV/CGU

Fin de la possibilité d’inscription
Entreprise pour une session via le Portail Web
(sauf envoi lien « last minute » par ADBM)

l

Processus
« classique »

Fin de la possibilité d'envoyer des précisions ou
documents corrigés par I'Entreprise, a la demande
d’ADBM, si le dossier remis n'était pas conforme.

J-10

Processus
« annulation »

Uannulation peut provenir d’une démarche volontaire de I'Entreprize, ou bien résulter

Processus
« last minute »

7 )6 )5 -4 13 12 J1

Période durant laquelle 'annulation d’une inscription reste possible « gratuitement »

{le jeton de formation est recrédité a I'Entreprise).

d‘un rejet définitif de linscription par ADBM

ADBM se réserve le droit d'adresser un lien d'inscription dit « last Minute » par mail au gestionnaire
Entreprise, pour tenter d’y inscrire (disponibilité non garantie) ses apprenants durant un délai limite,

sauf si le stagiaire concerné ne dispose ni d’'un TCA rouge ni Orange (dans ce cas, inscription impossible

a valider a partir de J-3). Les refus d'inscription par ADBM en cas de dossier non conforme ou les annulations
par I'entreprise, seront facturés (jeton non restitué) & compter de J-4 (idem processus annulation)

Au-dela, sile dossier demeure non conforme,
I'inscription sera annulée et le jeton de formation
ne sera pas restitué (réception d’'un mail).

l

J-6 HJ-S

Session de
formation
JourJ

v

Annulation possible*

par 'Entreprise
. . —>
mais formation
acturée (jeton non restitué

f ( ) *au deld de la focturation
des séances de formation
annulées en dehors des
A délais, ADBM se réserve

le droit de déclencher des
pénalités supplémentaires,
en cas de non présentation
de stagiaires inscrits en
Formation, sans annulation
préalable de la part
de 'entreprise.

1

Processus
« échange »

Objectif : permettre & un
Gestionnaire ayant inscrit un
stagiaire A, de le remplacer

par un stagiaire B au sein de

sa méme entreprise, sous certaines
conditions décrites ci-contre :

Jusqu'a J-6 inclus, 'Entreprise peut remplacer le stagiaire A par B si :
- I'inscription du stagiaire A est au statut « A vérifier »
QOu

- l'inscription du stagiaire A est au statut « Validé »

Les régles du processus classique et annulation s'appliquent ensuite.

Ou

L'inscription est au statut « Validé », nous sommes entre J-
5 et J-1 inclus, mais ADBM se réserve le droit d'envoyer un
lien d’échange dit « last minute » pour permettre &
"Entreprise, durant un temps limité non garanti, de
positionner le stagiaire B a la place de A (jeton non
restitué si dossier incomplet ou annulation), sauf si le
stagiaire concerné ne dispose ni d'un TCA rouge ni Orange
(dans ce cas, inscription impossible a partir de J-3)



J’accorde un acces « Last Minute » a un gestionnaire entreprise sur une session

W Produits

- Le schéma page suivante rappelle les différents process prévus Liste des sessions de formation

au sein du portail.

. . .. Publiges v TRV v Rechercher... ‘ Filtrer ‘ Réinitialiser
- Je peux activer un process « Last Minute » si je veux accorder
exceptionnellement le droit a un gestionnaire entreprise, pour _— e
. . . . . il Statistiques sur le périmetre re (ca egorie © J {statut ; published)
une session donnée, de soumettre une inscription en dessous
du délai normal de J-10 jours ouvrés. Attention : 'entreprise
. . . . > 2 Sessions totales 2 A venir 3 Stagiaires inscrits 16 Places disponibles
prend le risque de « perdre » son jeton si le dossier n’est pas
complet ou qu’elle annule, au-dela de J-4.
Rechercher dans le tableau... ‘ & Exporter CSV H & Actualiser ‘
- Pour activer un Last Minute : -
- J’e tis dGnS IG pqge « SeSSionS »’ o - Catégorie Date de début l';b;ilfndﬂa Lieu Capacité Inscrits Statut Actions
. . . . leplier le menu
- Je Cllque Sur « » Sur IG SeSS|on SOUhGITee’ TRV 02/10/2026 08:00 NCO_TRV_021026  salle de formation 10 places 3/10 Publiée Voir les stagiaires [4)
- Le bouton se transforme en « » : je clique, oo e S Armuter s session
- J’envoie un mail au gestionnaire entreprise que j’ai choisi, —

0 NCO_TRV_24092 salle de formation 10 places 0/10 Publiée Voir les stagiaires (0)
2u Z00 026 DDC 10 dis;

depuis ma base mail HCL Formation, dans lequel je colle
le lien,

- Le gestionnaire clique sur le lien, il doit saisir son mot de
passe habituel du portail formations. Il se retrouve dans \
son espace de travail « habituel » mais en se rendant
dans les inscriptions, dans la catégorie de formation e e ek O
souhaitée, il verra désormais apparaitre la session qu’il
ne voyait pas auparavant (avec un logo Last minute). Le
process est ensuite similaire aux autres dossiers, si ce
n’est que si la session est a moins de J-3, il ne pourra pas
répondre « Non » a la question du TCA.

& Annuler la session

Bonjour,

Cliquez sur ce lien, puis tapez votre mot de passe du Portail Entreprises, pour vous inscrire d la session
! Délai dépassé pour une d de de TCA temporaire (3 jours ouvrés requis). Formation en mode « last minute ». Soyez VigilanS aux délais et a vos documents !

L'inscription n'est possible que si le stagiaire dispose déaja d'un TCA valide 4 ka date de ka session. Confirmez ci-dessous pour chague catégorie concernée

_ https://fomationsadbm.dgtims.fr/wp-login.php?redirect to=https%3A%2F%2F
TR o TR o st fomationsadbm.dgtims.fr%2Fmon-compte%2F%3Fftm_Im_token%3Dc9907b34038
TeAvallde X Pas de TR valide 2d61f1ff43f8e8733f3d4cd24081500085eab%26ftm _Im_session%3D204



https://fomationsadbm.dgtlms.fr/wp-login.php?redirect_to=https%3A%2F%2F

Je bascule dans le LMS

« Depuisun PC:

« je me rends directement sur 'adresse : https://Academie-LMS.bordeaux.aeroport.fr/wp-login.php

« Je saisis I'identifiant que 'on m’a communiqué et j’utilise « Mot de passe oublié » si j’en ai besoin

« Depuis une tablette :
« Je scanne mon QR code personnel avec la Caméra

« Pour celq, je positionne 'appareil photo en position « QR Code » (bouton sur le c6té de 'application
cameéra)

Je me reporte ensuite au manuel Formateur.


https://academie-lms.bordeaux.aeroport.fr/wp-login.php

Je consulte le suivi des apprenants, attestations, feuilles de présence

Je me reporte ensuite au manuel Formateur.



° J’ajoute un apprenant ADBM dans une session

A compléter
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