
Guide utilisateur

GEFORP

1



Sommaire

1 - Qu’est ce que la plateforme GEFORP ?

2 - Comment accéder à la plateforme GEFORP ?

3 - Comment consulter l’offre de formation

4 - Comment s’inscrire à une formation ?

5 – Comment s’inscrire à une alerte d’ouverture des

inscriptions ?

6 - Comment se désister d’une formation

7 - Comment consulter mon suivi de formation et éditer

mon attestation ?

2

3

3

4

6

9

11

12

Pages

Guide utilisateur



1 - Qu’est ce que la plateforme GEFORP ?

Sur cette plateforme, vous pouvez :

- prendre connaissance des formations proposées par la DRH-Formation 

- consulter les programmes de formation

- vous inscrire en ligne sur les sessions proposées

- télécharger votre attestation de formation à l’issue de la session 
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2 - Comment accéder à la plateforme GEFORP ? 

Se reporter au Guide « Créer son compte stagiaire » 
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3 - Comment consulter l’offre de formation ?

Afficher le catalogue ou 
rechercher une formation 

Consulter vos informations 
personnelles, vos 

demandes d’inscription et 
l’historique des formations 

suivies

Les stages sont classés par 
domaines thématiques du plan de 

formation

Vous pouvez accéder à la liste des 
formations proposées en cliquant 
sur le domaine qui vous intéresse

Soit en 

consultation 

directe

Soit en 

effectuant 

une 

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

apparaît alors. 

En cliquant sur le titre du stage, vous pourrez
accéder :
- aux informations complémentaires (dates

de début et de fin, contenu, lieu de
formation, intervenant)

- aux inscriptions
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4 - Comment s’inscrire à une formation ?

Cliquez ici pour vous inscrire à 
cette session
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Veillez à 
renseigner vos 

attentes et 
motivations.

Validez votre inscription ici

La validation se fait de manière dématérialisée. 

Vous n’avez donc pas de formulaire à imprimer ou à 

retourner.
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► Inscription en attente de validation

► Inscription validée

Statut de votre demande 
d’inscription, validée par 

votre supérieur hiérarchique.
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A ce stade, votre demande est bien enregistrée. 
Votre responsable hiérarchique reçoit un mail l’informant de votre inscription et 

doit statuer sur votre demande. 

En cas d’absence de réponse, vous pouvez le relancer en cliquant sur « Relancer 
ma demande d’autorisation hiérarchique ». 

La DRH-Formation n’a pas la possibilité de procéder à ces relances. 
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5 - Comment s’inscrire à une alerte d’ouverture d’inscriptions ?
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Quand une session est programmée et que le calendrier n’est pas arrêté, vous pouvez vous inscrire pour recevoir une alerte
d’ouverture des inscriptions et ainsi être informé(e) du calendrier dès qu’il est fixé.

2 façons de vous inscrire aux alertes 

Vous recevrez directement la 

confirmation d’inscription à 

l’alerte

soit depuis la présentation de la 
session (en veillant à bien valider)

soit directement depuis la session

Attention, il faudra tout de même

vous inscrire sur cette session

lorsque les inscriptions seront

ouvertes,
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Vous pouvez vous désabonner d’une alerte en cliquant ici.

Attention à bien « valider les changements d’inscription aux

alertes pour qu’ils soient pris en compte.

Vous recevrez directement la 

confirmation de désinscription 

à l’alerte
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Vous pouvez gérer vos alertes.



6 - Comment se désister d’une formation ?

2 façons possibles :

► Annuler votre demande d’inscription 

► Se désister après la validation du Responsable hiérarchique
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Tant que votre demande 
d’inscription n’a pas été 

validée par votre responsable 
hiérarchique, vous pouvez 

l’annuler en cliquant ici

Lorsque votre demande a été 
validée par votre responsable 

hiérarchique, vous pouvez 
l’annuler en cliquant ici. 
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7- Comment consulter mon suivi de formation et éditer mon attestation ?
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Cliquez sur 

« Mon compte »

Vous pouvez :

- consulter vos demandes d’inscription

- retrouver la liste des formations suivies et éditer votre attestation

- gérer vos alertes 

Récapitulatif des différentes sessions à

venir

Inscriptions n’ayant pas occasionné de

participation aux formations

7.1 Mes demandes d’inscription
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Cliquez sur « Télécharger 

mon attestation »

Pour information : inutile de cliquer sur « Remplir mon évaluation » car il s’agit d’une évaluation

inadaptée.

A l’issue de votre formation, vous recevrez un mail vous invitant à répondre à un questionnaire pour

évaluer le déroulement de la formation suivie.
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7.2 Mes formations suivies
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