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LE PORTAIL INTERNET POUR LES 

ENTREPRISES 
 

Cette fiche utilisateur vous accompagne dans la création et la navigation du portail Entreprise. Nous verrons 

ensemble comment créer un compte Portail et comment l’utiliser. 
  

LE PORTAIL ENTREPRISE 

Vous avez reçu un mail avec un lien. En cliquant dessus, on vous propose de créer votre mot de  passe et ainsi avoir 

accès à votre espace. Ce mot de passe doit respecter quelques règles :  

- Doit faire au minimum 12 caractères (maximum 20) 

- Une majuscule et une minuscule 

- Un chiffre 

- Un caractère spécial parmi la liste suivante : @$ !%* ?&+- 

 

 

Pour accéder quotidiennement à votre portail,  rendez vous https://www.sc-form.com sur le site (que vous pouvez 

mettre en favoris) puis cliquer sur « Connexion » et « Connexion au portail » 

 

 

 

 

 

Il faudra alors entrer votre identifiant email et votre mot de passe créé par le 

mail précédemment reçu : 

 

 

  

Le lien que vous recevez pour la création de votre mot de passe ne fonctionne qu’une seule fois : si 

vous cliquez sur le lien, il ne sera plus possible de revenir dessus. 

Attention, le lien est valable au maximum 72h. 

https://www.sc-form.com/
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avoir l’historique, cochez «Tout ». 

Sur le portail, en fonction de votre profil, vous avez la visibilité sur les stagiaires (alternant(s) et/ou salarié(s)) qui 

suivent une formation au sein de organisme de formation. 

Par défaut, le portail propose les stagiaires qui sont actuellement en formation. Pour avoir une vision plus large et 

 

 

Sur le portail à gauche, vous pouvez réaliser plusieurs actions à partir de l’encadré stagiaire et 

menu latéral : 

 
Une messagerie est intégrée et le tiers peut consulter les mails envoyés par l’équipe administrative. 

/!\ Cette messagerie n’est pas faite pour envoyer des mails aux stagiaires ou au centre de formation. 

Vous pouvez consulter des documents via la GED (Gestion Electronique des Documents) déposés par 

l’équipe    administrative (avis d’absence, attestation,…). 

Se connecter au compte Moodle de votre organisme de formation pour consulter les contenus pédagogiques. 

Ce bouton n’apparait pas si vous n’avez pas de Moodle configuré. 
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Pour consulter les documents, cliquez sur le 

nom du document, il se téléchargera dans votre 

dossier « Téléchargements ». 

La Gestion Electronique des Documents (GED) 
 

Chaque personne ayant un accès au portail a accès à une GED qui lui est propre. Dans celle-ci, votre organisme de 
 

formation peut vous faire parvenir tous vos documents administratifs. Pour y accéder, cliquez sur . 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

L’organisme de formation peut déposer 

dans la GED du tiers, des documents 

concernant des stagiaires mais aussi des 

factures. Il peut aisément identifier le sujet 

du document. 

Date et heure d’édition du 

document par l’organisme 

de formation. 

Confirmation de lecture pour 

signifier lorsqu’un document a 

été téléchargé par le tiers 

 

 

L’icône  signifie que l’organisme souhaite un retour de ce document avec une action de votre part (paraphe, 

signature, …). Pour ajouter un complété cliquez sur  puis sur  

Sélectionnez votre document et validez avec 

 

L’icône change en  , ce qui signifie que le document a bien été envoyé. 
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Consultation des informations stagiaires 

Sur chaque encadré stagiaire, il est possible de consulter plusieurs éléments, en fonction des  droits octroyés par 

votre organisme de formation . 

 
Consulter le planning du stagiaire 

 

Dans l’encadré stagiaire, cliquez sur.  

Le planning regroupe toutes les séances auxquelles le stagiaire doit assister par semaine. 
 

 

 

En cliquant sur 

consultez thème de 

la séance du jour 

,   

consultez les devoirs que 

le formateur aura donné 

ainsi que la ressource 

jointe à cette séance (lien 

internet, document ou 

texte libre). 

Il possible également 

d’avoir une vision 
mensuelle du planning. 

 

 

Consulter le parcours du stagiaire 
 

Parallèlement au planning, consultez le parcours du stagiaire en liste à partir de   dans l’encadré 
stagiaire. On y retrouvera ses matières/modules, le formateur et la salle. Vous pouvez aussi avoir un aperçu de ses 

absences sur une période ou bien sur la durée totale de sa formation. 
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Consulter les notes du stagiaire (Module GALIA) 
 

Vous pouvez  consulter les notes des devoirs, examens ou partiels, de vos stagiaires. Pour   ce faire, rendez-vous dans

 qui se trouve dans l’encadré stagiaire.  

                 

Si le stagiaire est inscrit à plusieurs formations, 

il faut choisir le parcours qu’on souhaite 

consulter ainsi que la période d’évaluation. 

Par défaut, les notes apparaissent par date de 

la plus récente à la plus ancienne mais le tri 

par matière est possible 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si les notes ne sont pas visibles sur le portail des stagiaires c’est que le formateur ne les a pas saisies 

ou qu’il ne les a pas validées. 

 

Consulter les évaluations du stagiaire 
 

Si besoin, consultez les évaluations de compétences, par module/matière, de vos stagiaires, en se rendant dans 

l’encadré stagiaire.  

Dans l’exemple ci-dessus, il n’y a pas d’évaluation en début de formation car le formateur ou l’organisme 

de formation ne les a pas saisies. Les « A » sont un exemple, le centre peut paramétrer ces modalités 

d’évaluation 

 

Consultation des questionnaires de satisfaction des stagiaires 
 

Les stagiaires peuvent remplir les questionnaires de satisfaction post-formation à partir de leur portail, vous pouvez 

consulter les réponses qu’ils ont données en cliquant sur  dans l’encadré stagiaire 

  

 

La satisfaction peut être évaluée par action/session ou par 

module. En fonction de ce que l’organisme de formation a 

décidé, le stagiaire aura accès aux questionnaires qui le 

concernent. 
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Période d’évaluation 

Evaluation du stagiaire et de 

l’intervenant 

Consulter et saisir le livret d’apprentissage des stagiaires 
 

Il est possible de consulter et remplir le livret d’apprentissage des stagiaires en se rendant dans l’encadré stagiaire et 

en cliquant sur   . 

Par défaut, le livret d’apprentissage est en mode replié. Pour le déplier cliquez sur  ou sur 

devant chaque partie. 

 

Le livret d’apprentissage est consultable en temps réel puisque les parties «Stagiaire » et « Intervenant » sont 

complétées dès que les personnes concernées les ont saisies. 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

Les livrets d’apprentissage ne peuvent être saisis que pendant une certaine période, définie dans le 

logiciel. Si vous ne pouvez plus les compléter, contactez votre organisme de formation. 

Possibilité d’ajouter une 

observation en texte libre par 

objectif et par période. 

 

Le livret passe au vert si une 

observation a été ajoutée. 

Objectifs d’évaluation qui 

peuvent être définis sur 

la globalité de la 

formation ou par 

module/matière. 


