% [ @
. r' 8 . En quelques clics,
e . ajoutez un formateur

Cﬂmpétence & ‘ a votre antenne.

https://admin.geripcompetences.fr/

Cliquez sur 'onglet « Apprenants & formateurs »

Résumé Référents Devis Sessions & groupes [

Cliquez sur I'onglet « Formateurs »

Formateurs 21 ! »

Apprenants [ Formateurs k[ Rechercher QJ

Cliquez sur « Créer un formateur »

Résumé Référents 0TIy R T ol Apprenants & formateurs Licences

/ »

)~

@ Créer un formateur ,

Formateurs 21 [l Archiver tout (21) &, Importer . Exporter [

£ Inviter les formateurs (0 & inviter) % Relancer les précédentes invitations (0 non confirmée)

Remplissez les champs puis validez

el.esinl‘omiatim&raﬁeigm:

% sabosr @ Valider ¢ Nom f Prénom *
e Email
Nom * e |dentifiant *
e Mot de passe
Prénom *
e Session *
Emnail e Groupe(s) (optionnel mais recommandé)
Identifiant * o Si le mot de passe n’est pas renseigné :
Mot de passe R — Le formateur le crée via un mail
d'invitation.
Si le mot de passe n'est pas renseigné :
— Le formateur le crée via un mail d'invitation.
‘9 A retenir:
Session * v [ W . +
Selectiomnes une sesson exstants ou onier UNE SES50N an entrant wne nouvele Valour 2 LE5 m !'TEI'I:F.E’S d une * sont DbllgatﬂirES.
e Un formateur peut étre rattaché a une ou
Groupe(s) v plusieurs sessions.
Sélactionnez un groupe axdstant ou créez un groupe en entrant une nouvelie valeus ¢ Un formateur pE'I.I’t étre rattaché a un ou

lusi ionnel).
* Champs obligatoires plusieurs groupes (optionnel)

Pensez a affecter une licence au formateur une fois
son compte créeé (Cliquez sur 'onglet Licences).

Action requise :




Cr éer d eS Cﬂmptes . Gagnez du temps

gerip

formateurs en masse | S I
Competences  —— e —

o Préparez votre fichier Excel ﬂ Modele de fichier Excel

fois !

Pour la création en masse, vous devez remplir un tableau B c D E F G
au format Excel contenant les informations nécessaires Nom  Prénom Emad dentifiant Motdepasse  Codesesson  Codegoupe
a la génération des comptes formateurs. DURAND Sophie sophedusnd@testfr sdurand  Form2026°  SESSION20052026 GROUPE-FORM

Un modele de fichier d'import est mis a votre disposition

dans la fenétre « Importer des formateurs ». e aaicniaet et Lacod St ekl
Remplissez le fichier Excel en indiguant les informations Vious le trouverez dans longlet e renseigner dés limport
se rapportant a vos formateurs. Sassions & nes, vous fera gagner du temps.
Ladresse mail est facultative.
Si elle n'est pas renseignée, vous devrez créer un mot de passe
pour chaque formateur.

A@C’&é"immﬂd%fomatwrs Réumé  Riférents Devs  Sessiorsigowes it i il Lomces

Depuis le menu principal, cliquez sur 'onglet Formateurs 8 P
« Apprenants & formateurs », puis sur le bouton
« Importer », Q Rech

e Importez votre fichier “ retour Importer des formateurs

o Téléchargez le modéle de fichier (si besoin). D
Dépmmﬁdmuwmmdnm
o Compiétez votre fickier Excel / ot 1/
»
o Enregistrez-le sur votre ordiinateur. L, Séctioonerunfichier  Aucun fichier sdlectionné
Cli sur « Sélectionner un fichier » puis sur « »,
o iquez pu Importer Téécharger ,  Comoldtere fichier 5 lmeoter
le modiéle de fichier a l'ade de ce tutonel le fichoer

o Vérifiez limport il i

Type Date oy dhu fichier Inmported par Stokut
. " a 4
Un mail de confirmation d'import vous est envoye, _ GERIP. . FORMATELR -2025- l -
Formatews Boad 17112025 i o leth Marcpank Viour bes I
Retoumez dans l'onglet « Apprenants & formateurs » 11-17_14_22_10.xdsx chéitai
puis dans fonglet « Formateurs ». FormatewrsBxcel  10/LV2025  formatewrs. test xlsx Nathhe Marcjani Echec Vioir bes chétils

Votre liste a été intégrée.

Retrouvez vos formateurs  "om  rees  seomaoes [t
— T v || & e

Les formateurs importés sont désormais

lizs: s Prénom  Mom Emad Identifiant Groupees Statvt Dot de cretion
visibles dans fﬂnglet « Formateurs », Sophie  DURAND  sochiedumdfivesth sckrarsd R— VL2025
Il MAFRTIN  jper martriBtest & st - IV IOR00S
ar PETIT T QR L i GLOHES
‘ Adresse mail non renseignee Q Affectation d'une licence
® Pasbesoin de définir de mot de passe. e \Vous devez créer un identifiant et un mot de passe
® Un bouton « Inviter les formateurs » apparait pour chaque formateur, puis les lui transmettre @ Une fois le compte créé, attribuez une licence
dans la page de gestion des formateurs. d“'EftE"“E'_'“- iy a chaque formateur afin qu'il puisse accéder
® Cliquez dessus pour envoyer automatiaquement ® Pour le sunvi des ldenhﬁantﬁ: cliquez sur le bouton aux fonctionnalités de la plateforme selon
un courriel : le formateur est informé de la eréation « Exporter » (en haut a droite). LR Cate ke i e A e
de son compte et invité A définir son mot de passe. ® Vous téléchargerez le fichier regroupant toutes
les données des formateurs.

- . Pensez a affecter une licence a chaque formateur
Action requise :

afin qu'il puisse accéder aux fonctionnalités de la plateforme.




	New fiche pratique N° 2 Créer un compte formateur
	New fiche pratique N° 2 Créer des comptes formateurs en masse





