
Je suis référent formation ADBM

J’utilise le Portail Web de formations Entreprises

de l’Académie Bordeaux Aéroport

Notice pas à pas

apprendre - évoluer - transmettre



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

Je navigue dans mes accès

Je créé de nouvelles sessions de formation

Je traite les demandes de comptes gestionnaires et d’autorisations

Je gère les demandes d’inscription aux sessions

J’accorde un accès « Last Minute » à un gestionnaire entreprise sur une session

Je bascule dans le LMS

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

J’ajoute un apprenant ADBM dans une session
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Je me connecte au portail Web de formations Entreprises de "L’Académie Bordeaux 
Aéroport" en tant qu’administrateur

1

Je me rends directement sur l’adresse 

https://Academie-portail.bordeaux.aeroport.fr/wp-login.php 

La première fois, je mémorise cette adresse dans les favoris de 
mon navigateur internet.

Je saisis mon email et mon mot de passe.

La première fois (ou si je ne me souviens plus de mon mot de 
passe par la suite), je peux utiliser « Mot de passe oublié ».

>>>



Je navigue dans mes accès

Dans le navigateur de gauche, vous pouvez vous 
rendre :

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

Et/ou

- Dans « Formations ADBM » pour traiter :

• Les demandes de comptes gestionnaire 
entreprise,

• Les demandes d’autorisation pour 
commander certaines catégories de 
formation,

• Les demandes d’inscription aux sessions.

2

>>>



Je créé 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 »,

• Je prends soin de ne pas

cliquer sur d’autres options, 

telles que Corbeille, 

Dupliquer etc.

3

>>>



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

La page « Produits » est découpée en 3 parties :

• La gestion des sessions,

• La gestion des textes décrivant la formation, accessibles depuis 

le Portail Web,

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

3Seule la Gestion des sessions (1ère partie de la page) doit être utilisée. 



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

Les sessions disposent d’un statut :

- « Publiées » : elles sont visibles sur le Portail Entreprises et sont sur des dates à venir,

- « Brouillon » : elles ne sont pas visibles,

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

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

La page affiche toutes les sessions
existantes, dans la catégorie de 
formation choisie.
Elles sont classées par ordre 
chronologique.

En filtrant sur le champ « statut », il 
est possible de limiter l’affichage à 
certaines sessions. 

>>>

>>>

>>>



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

3

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 »,
- Dans le filtre « statut » je choisis « Brouillon »,
- La session dupliquée figure ici,
- Je n’ai plus qu’à modifier les données 

nécessaires (date, formateur etc),
- Je clique sur « Enregistrer ».

>>>
• Solution 2 : la création

- Je clique sur le bouton « Ajouter une 
session »,

- Je complète les champs du formulaire,
- Si ma session comporte une partie théorique 

et une partie pratique, je remplis les 2 
créneaux,

- Je n’oublie pas de choisir le statut adapté,
- Je clique sur « Enregistrer ».

Je pense à 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 collègues. Dans notre 
cas, il y en a 1 demande de chaque type à traiter. Je reçoie 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.

>>>



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

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

• Je prends connaissance des informations, notamment le commentaire (légitimité),

• Je peux ensuite Accorder le rôle gestionnaire, ou le Refuser,

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

• Si j’accorde le rôle : je pourrai le révoquer par la suite depuis la fiche entreprise.

• Si j’ai refusé une demande :

• l’entreprise 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 là, la personne pourra soumettre une nouvelle demande.

>>>
Remarque : 
Je peux aussi 
approuver ou 
rejeter une 
demande 
directement 
depuis la vue !



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

• Après 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 (légitimité 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.

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

• Si vous avez refusé une demande, l’entreprise pourra en saisir une nouvelle, en apportant 
d’avantage de justification. 

>>>

Une fois 
l’autorisation 
accordée, le 
gestionnaire 
entreprise peut 
commander des 
jetons de la 
catégorie de 
formation 
allouée.



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

- Je clique sur Formations ADBM / Sessions

- Je choisis mes critères 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).

- Je ne reçois pas de mail lors des inscriptions, mais je 
dispose d’alerteurs visuels m’informant :

- Qu’un élément a évolué au sein d’un dossier 
d’inscription : je dois donc m’y rendre pour analyser,

- Qu’un élément a évolué au sein d’un dossier ET que la 
formation a lieu dans les tous prochains jours : je dois 
donc m’y rendre prioritairement (souvent le cas pour 
les dossiers traités en mode « Last Minute »).

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

entreprises n’ont pas fini de déposer les documents  
(statut « pré-inscrit », mais ADBM ne doit pas encore 
les traiter), soit non encore analysés par ADBM.

- En vert, les places disponibles en comptant les 
dossiers en attente.



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

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

- Les inscrits sont rangés dans 3 statuts d’inscription :

- « 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 à la validation de 
l’inscription).

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

- Si le dossier est conforme, je clique sur « Valider ».
- Si le dossier est refusé ou que le stagiaire annule, 

il pourra émettre une nouvelle demande,
- Si j’ai besoin de précisions, je clique sur l’icone à 

côté du mail : cela copie l’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 alerteur 
visuel m’indique que j’ai envoyé une question, 

Les documents complétés par le demandeur viendront 
remplacer les originaux. L’alerteur visuel de 
changement me préviendra que le dossier a évolué.

- « 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.



Bonjour,

Cliquez sur ce lien, puis tapez votre mot de passe du Portail Entreprises, pour vous inscrire à la session 
Formation en mode « last minute ». Soyez vigilants aux délais et à vos documents !

https://fomationsadbm.dgtlms.fr/wp-login.php?redirect_to=https%3A%2F%2F
fomationsadbm.dgtlms.fr%2Fmon-compte%2F%3Fftm_lm_token%3Dc9907b34038
2d61f1ff43f8e8733f3d4cd2408150a085eab%26ftm_lm_session%3D204

J’accorde un accès « Last Minute » à un gestionnaire entreprise sur une session

- Le schéma page suivante rappelle les différents process prévus 
au sein du portail.

- Je peux activer un process « Last Minute » si je veux accorder 
exceptionnellement le droit à un gestionnaire entreprise, pour 
une session donnée,  de soumettre une inscription en dessous 
du délai normal de J-10 jours ouvrés. Attention : l’entreprise 
prend le risque de « perdre » son jeton si le dossier n’est pas 
complet ou qu’elle annule, au-delà de J-4.

- Pour activer un Last Minute : 
- Je vais dans la page « Sessions »,
- Je clique sur « Générer lien LM » sur la session souhaitée,
- Le bouton se transforme en « Copier lien LM » : je clique,
- J’envoie un mail au gestionnaire entreprise que j’ai choisi, 

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 
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 à moins de J-3, il ne pourra pas 
répondre « Non » à la question du TCA.

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


Rappel des règles issues des CGV/CGU



Bonjour,

Cliquez sur ce lien, puis tapez votre mot de passe du Portail Entreprises, pour vous inscrire à la session 
Formation en mode « last minute ». Soyez vigilants aux délais et à vos documents !

https://fomationsadbm.dgtlms.fr/wp-login.php?redirect_to=https%3A%2F%2F
fomationsadbm.dgtlms.fr%2Fmon-compte%2F%3Fftm_lm_token%3Dc9907b34038
2d61f1ff43f8e8733f3d4cd2408150a085eab%26ftm_lm_session%3D204

J’accorde un accès « Last Minute » à un gestionnaire entreprise sur une session

- Le schéma page suivante rappelle les différents process prévus 
au sein du portail.

- Je peux activer un process « Last Minute » si je veux accorder 
exceptionnellement le droit à un gestionnaire entreprise, pour 
une session donnée,  de soumettre une inscription en dessous 
du délai normal de J-10 jours ouvrés. Attention : l’entreprise 
prend le risque de « perdre » son jeton si le dossier n’est pas 
complet ou qu’elle annule, au-delà de J-4.

- Pour activer un Last Minute : 
- Je vais dans la page « Sessions »,
- Je clique sur « Générer lien LM » sur la session souhaitée,
- Le bouton se transforme en « Copier lien LM » : je clique,
- J’envoie un mail au gestionnaire entreprise que j’ai choisi, 

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 
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 à moins de J-3, il ne pourra pas 
répondre « Non » à la question du TCA.

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


Je bascule dans le LMS

• Depuis un PC :

• je me rends directement sur l’adresse : https://Academie-LMS.bordeaux.aeroport.fr/wp-login.php

• Je saisis l’identifiant que l’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 cela, je positionne l’appareil photo en position « QR Code » (bouton sur le côté de l’application 
caméra)

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


	Diapositive 1
	Diapositive 2
	Diapositive 3
	Diapositive 4
	Diapositive 5
	Diapositive 6
	Diapositive 7
	Diapositive 8
	Diapositive 9
	Diapositive 10
	Diapositive 11
	Diapositive 12
	Diapositive 13
	Diapositive 14
	Diapositive 15
	Diapositive 16
	Diapositive 17
	Diapositive 18
	Diapositive 19

