
Manuel d’aide destiné aux formateurs de secourisme
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1. Créer son compte :

a) Inscription sur le site

Après avoir créé un identifiant avec son mot de passe, l’utilisateur valide son
inscription en cliquant sur le lien envoyé sur la boîte mail saisie.

S’il fait partie de la liste des formateurs, un administrateur lui accorde l’accès aux
formateurs de secourisme après vérification auprès du référent secourisme.

b) Créer son profil formateur

À partir de là, le formateur se rend dans le menu qui lui apparaît alors : « Accès
formateurs », et créé son profil dans « Formulaire identité formateur » :

https://udsp73.fr/index.php/cb-profile/registers
https://udsp73.fr/index.php/acces-formateurs/formulaire-identite-formateur


c) Modifier son profil

Il peut par la suite le modifier dans « Modifier mon profil     », et doit ajouter sa
photo, un RIB pour la compta et une signature scannée (si possible au format PNG
avec un fond transparent pour s’intégrer automatiquement à tous les documents avec
signature électronique, sinon envoyer une photo à l’admin qui s’en chargera).

Photo < 2Mo 

RIB < 2Mo

Signature
scannée

https://udsp73.fr/connections/form_modif_moniteur.php


2. Gestion des stages

a) Mode opératoire

Rappel du mode opératoire dans le menu « Dossier de stage », « Mode opératoire »

b) Déclarer une formation

Une fois le profil du formateur rempli et complet, il peut déclarer une formation en
cliquant dans le menu « Dossier de stage », « Déclarer une formation » après avoir
pris note du mode opératoire énoncé juste avant.

Doit être supérieur à 15 jours de 
la date de déclaration ci-dessus

Si plusieurs dates, un pavé 
apparaît en dessous avec 4 jrs 
de plus

https://udsp73.fr/index.php/acces-formateurs/stages/declarer-une-formation
https://udsp73.fr/index.php/acces-formateurs/stages/mode-operatoire


Si aide formateur : un pavé 
apparaît en dessous



c) Gestion des formations

Maintenant, nous voilà dans « Dossiers de stages » :

pour choisir entre les stages passés ou à venir : 

Nom du formateur connecté

Choix de ses stages ou de tous (pour infos)

https://udsp73.fr/connections/liste_stages.php


d) La formation

En cliquant sur valider sur un de ses stages, cela ouvre la boîte d’outils du stage :

Exemple avec un PSC 1 :

i. Bouton Contrat de Travail à Durée Déterminée

Le  formateur  peut  accéder  à  son  CDD en  PDF  valable  pour  la  formation
(assurances…)

https://udsp73.fr/connections/cdd.php


ii. Bouton Déclaration de stage



iii. Bouton Attestation de stage

Il  peut  délivrer  à  la  demande  des  stagiaires,  une  attestation  provisoire  de
réussite conforme à celle de l’instruction ministérielle :



Si le stage est un « Gestes qui sauvent » :



Si c’est une FC PSE 1 & 2 :



Si c’est une FC PSC 1 :



iv. Bouton Attestation d’aide-formateur

Si un aide formateur est présent :



v. Bouton Inscrire des candidats

Il peut également inscrire un ou des candidat(s) tant que le nombre maxi n’est pas
atteint (penser à bien actualiser en cliquant sur le bouton vert ou appui sur F5).

Cas où il reste des places Cas où le stage est encore
ouvert mais sans place

disponible

Cas où le stage est fermé mais
où il restait des places

   
S’il reste de la place et que le stage est encore ouvert (jusqu’à minuit du jour de fin du stage) :     



Après avoir rentré Nom, Prénom et date de naissance (jj/mm/aaaa), si  le candidat
n’existe pas, alors un bouton vert apparaît (« Inscrire ce nouveau candidat ») et le
formulaire d’inscription s’ouvre :

Si la candidat est déjà connu : un autre s’ouvre



vi. Bouton Fiche de frais de repas

Un formateur minimum doit être rempli :

Notification de doublon

Attention bien saisir les 
chiffres décimaux après 
un point : 12.55



vii. Bouton Frais de déplacement

viii. Bouton Fiche comptable

Remplissage auto en fonction 
des kilomètres saisis



 
...partie facturation :

Petit rappel….

Champs préremplis en 
fonction de la déclaration, 
mais possibilité de les 
modifier ou compléter

Heures entières



ix. Bouton Liste des stagiaires inscrits

Si clique sur « Modifier » dans la liste des stagiaires inscrits :

Possibilité de corriger les infos personnelles si 
erronées : voir page d’après

Si clique sur un des boutons de 
retrait : 
Message de confirmation de retrait !Possibilité de corriger l’inscription



x. Bouton Fiche de présence



xi. Bouton Fiche de suivi et d’évaluation

Apparaît en fonction de la 
déclaration (que matin ou apm 
ou les 2...)

Signatures scannées sinon initiale 
prénom et nom du formateur



(S’adapte en fonction de la nature des formations)

ou grille de certification :

Avec une liste qui reprend les stagiaires et leur grille respective :

Cases pré-cochées pour 
éviter les oublis



xii. Bouton PV de stage

3. Statistiques

Plusieurs critères permettent de sortir des statistiques dans le menu « Dossier
de stage », «   Statistiques     » :

https://udsp73.fr/connections/select_stats.php


Exemple de stats :

En cas de questions, vous rapprocher de Lionel BISVAL :
ADJ au CSP de Chambéry
contact@udsp73.fr
https://www.udsp73.fr

Mon portail pro :
https://www.lbcreation.fr

https://www.lbcreation.fr/
https://www.udsp73.fr/
mailto:contact@udsp73.fr

