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Préambule

Bonjour et bienvenue !

Ce document a été créé pour vous aider à réaliser vos premières sessions de formation avec 
notre nouvelle plateforme de gestion en ligne.

Il décrit étape par étape les actions obligatoires que vous devrez réaliser afin que les sessions 
se déroulent dans les meilleures conditions.

Si vous rencontrez des problèmes ou des suggestions vis à vis de la plateforme, n’hésitez pas à nous contacter :

support@bioformation.org

Bioformation vous souhaite d’excellentes sessions



Obtenir son compte



Obtenir son compte

Pour commencer à naviguer sur la plateforme, un compte est 
obligatoire. Ce dernier est obtenu via un Email que vous 

recevrez avec vos informations de connexion, comme 
représenté à droite



Se rendre sur la plateforme



Se rendre sur la plateforme
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Se rendre sur la plateforme

Sur cette fenêtre, rentrez votre identifiant et le mot de passe 
reçu dans le mail de création de compte (Page 5) puis cliquez 

sur “Valider”.



Se rendre sur la plateforme

Vous voilà maintenant sur votre tableau de bord, bienvenue !



Description des pages



Description des pages

Pour accéder rapidement aux différentes fonctionnalités, un 
menu est disponible. Voyons son contenu



Description des pages

Tableau de bord

Son visuel est disponible à la page 9. Votre tableau de bord est votre page maîtresse : Elle vous 
permet d’avoir toutes les informations nécessaires ainsi que l’accès à certaines statistiques 
comme le nombre de formation terminée, de stagiaire formé, etc…

Vos notifications sont également affichées sur cette page et nécessite votre plus grande 
attention. C’est dans ces notifications où vous serez informé de ce que vous devez faire / avez 
fait.

Enfin, vous avez aussi accès à toutes les formations que vous animez et que vous avez animé.

Tableau de bord



Description des pages

Ma fiche formateur

Comme son nom l’indique, il s’agit de vos informations formateur. C’est ici que vous pouvez 
renseigner différentes informations :

Ma fiche formateur



Description des pages

Ma fiche formateur

Cette page est découpée en 5 
parties : Infos, Facturation, 

Formations et Mobilité.

A votre arrivé sur la plateforme, 
ces informations doivent être 

mises à jour.



Description des pages

Ma fiche formateur

Sur cette fenêtre, vous avez accès à 
vos informations personnelles 
(Modifiable).

Vous avez également la possibilité 
d’envoyer des fichiers dans la 
section “Documents/Attestations”.

Les documents concernant votre 
agrément sont à envoyer sur cette 
page.



Description des pages

Ma fiche formateur

Sur cette page, vous pouvez 
pré-remplir vos informations de 
facturation.

Plus vous complétez cette page, 
plus vos factures seront traitées 
rapidement.



Description des pages

Ma fiche formateur

DLMQT disposant d’un système 
de pré-sélection, il est d’une 

importance capitale de remplir 
correctement les informations 

suivantes.

Ces informations concernent les 
différentes formations pouvant être 
animé par vous-même.

Pour cela, il vous suffit de cocher 
les cases concernées dans la 
colonne “Animation”. La colonne 
“Famille” permet de sélectionner 
tous les programmes d’une même 
famille.

Une fois vos choix terminés, 
n’oubliez pas de cliquer sur le 
bouton “Valider” présent en haut à 
droite.



Description des pages

Ma fiche formateur

Même principe que la fenêtre 
“Formations”. Vous devez ici 
renseigner votre mobilité à travers 
les différents départements.

Cliquez sur le bouton “Valider” une 
fois terminé.



Description des pages

Mes informations

Vous pouvez ici consulter et modifier vos informations personnelles. On retrouve quelques 
informations déjà disponible sur votre fiche formateur, avec quelques données supplémentaires 
tel que votre numéro de téléphone, date de naissance, etc…

Vous avez également accès à vos formations à venir, en cours et passées dans un second panel.

Mes informations



Description des pages

Informations de connexion

Cette page vous permet de modifier vos informations de connexion (Adresse email et mot de 
passe)

Pour valider tout changement, votre mot de passe actuel doit être indiqué

Informations de connexion



Description des pages

Protection des données

Toute la charte sur la protection des données pour notre plateforme.

Protection des données



Votre première session



Votre première session

Votre compte est enfin prêt ! 

Pour animer votre première session, il vous faudra recevoir un email de 
confirmation , comme représenté à droite



Votre première session

Premières étapes

Nous vous invitons alors à signer numériquement votre contrat et remplir le 
déroulé pédagogique de la formation.



Votre première session

Signature du contrat

Sur la page de signature numérique du contrat, vous pourrez consulter dans 
un premier temps le document, puis le valider en signant et en cliquant sur le 

bouton plus bas.

Si vous n’êtes pas satisfait de votre  signature, vous pouvez utiliser le bouton 
“Recommencer”.

La version définitive du document vous sera communiquée via la fiche 
session de votre plateforme.



Votre première session

Déroulé pédagogique

En cliquant sur “Remplir” dans l’e-mail précédent, vous arriverez sur le formulaire du Déroulé Pédagogique.

Il vous faudra remplir les informations indiquées pour chaque demi-journée.



Votre première session

Maintenant que vous êtes animateur·ice de la session de formation, il vous faudra également déposer votre devis.

Sur votre Tableau de Bord, vous pouvez consulter les sessions à venir et la liste des tâches à effectuer avant 
qu’elle débute

Cliquez sur “Envoyer un devis” ou “Consulter” pour accéder à l’envoi de documents.



Votre première session

Une fois sur votre fiche session, cliquez sur la rubrique “Documents”. 

Cliquez sur le bouton “Ajouter” pour envoyer un nouveau document.

Sélectionnez le type “Devis”, sélectionnez le fichier à envoyer, indiquez le montant correspondant à celui du fichier 
puis cliquez sur “Envoi”



Votre première session

Félicitations !

Votre devis a été accepté lorsque vous recevez le mail suivant.



Votre première session

Votre déroulé pédagogique va être vérifié. Une fois que le 
responsable de votre formation l’aura validé, vous aurez accès à une 

autre tâche :

Même principe, cliquez sur “Envoyer le Support”



Votre première session

Une fois sur votre fiche session, cliquez sur la rubrique “Documents”. 
Le support est un document à envoyer.

Pour envoyer le support, cliquez sur le bouton “Ajouter” 



Votre première session

Une nouvelle ligne va alors s’ajouter. Remplissez les informations nécessaire puis cliquez sur le bouton “Envoi”

1

3

2Choisir “Support” Importer le fichier



Votre première session
La prochaine tâche à réaliser est le remplissage du “Questionnaire d’Adaptation”

Nous allons demander aux stagiaires de remplir quelques 
informations sur :
● le contexte de leur demande de formation
● leur environnement professionnel
● l’auto-évaluation de leurs compétences

Vous aurez accès à ces informations 10 jours avant le début de la 
formation et pourrez remplir un questionnaire pour nous indiquer de 
quelle manière vous allez adapter la formation pour vos stagiaires.

L’e-mail suivant vous amènera au formulaire à compléter : 



Votre première session
Vous pouvez également remplir le “Questionnaire d’Adaptation” via votre Tableau de Bord

Ou via la Fiche Session :



Votre première session
Ca y est, vous êtes prêt·e à animer votre session de formation ! La suite aura lieu pendant la formation

Pensez à bien consulter 
l’ensemble des documents 
transmis par Bioformation 
dans votre “Fiche session”



Pendant la session



Votre première session

Lors de vos sessions de formation, vous allez devoir émarger.

Pour y accéder, un lien vous sera envoyé par mail et par SMS. 
(Pensez à renseigner votre numéro de téléphone sur votre profil)

Ce dernier vous enverra sur la page présentée ci-dessus. Vous 
allez devoir renseigner un mot clef, que vous allez recevoir par 

SMS, puis signer. 

Une fois ces deux tâches réalisées, cliquez sur le bouton “Valider”

Pensez à bien communiquer le mot-clef aux stagiaires ! Ils en 
ont également besoin pour signer l’émargement

Bravo ! Toutes les tâches d’avant formation sont complétés !



Votre première session

Si vos stagiaires rencontrent des difficultés pour signer leur émargement, rendez-vous sur la fiche 
session, onglet “Émargement”.

1

2

Vous pourrez ainsi les faire signer depuis votre compte.



Après la session



Votre première session
Votre session de formation est terminée !

Veillez également à remplir le rapport de formation envoyé par mail.
Il est important pour nous d’entendre votre retour !



Votre première session
Pensez également à remplir la Synthèse des Compétences à la fin de votre formation pour chaque stagiaire (Entouré en rouge), dans la 

rubrique stagiaire.



Votre première session

Il ne vous reste plus qu’à indiquer le niveau du stagiaire que vous avez évalué.



Votre première session
Votre session est complète !

Vous pouvez désormais effectuer la dernière tâche post-formation : “Envoyer la facture”.

Même principe que pour envoyer le support : Rendez-vous sur la fiche session, rubrique “Documents”

1 Choisir “Facture”

2 Importer la facture

3 Compléter les dernières 
informations

4

Vous ne pourrez envoyer votre facture s’il manque un des éléments suivants : ● Questionnaire de positionnement rempli
● Déroulé pédagogique rempli
● Émargements effectués
● Support envoyé
● Rapport post-formation complété
● Synthèse des compétences des stagiaires envoyées en fin de 

formation



Votre première session

Retournez maintenant sur votre tableau de bord

Si votre session est passée au vert, vous avez correctement effectué toutes les tâches. Dans le cas contraire, reprenez les points et utilisez 
ce support pour vous guider.



Si vous rencontrez des difficultés ou des problèmes concernant la plateforme, 
n’hésitez pas à nous contacter :

support@lexom.fr

mailto:support@lexom.fr

