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• Depuis la page d’accueil cliquer sur le module « Sessions » 

 

 

 
 

• Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour afficher un écran 

vierge 

 

 

 
 

• Double cliquer successivement sur la date de début de 

session « Du » puis la date de fin de session « Au » pour 

afficher le calendrier et choisir les dates de la session 

 

 

 

Notes :  

Notes :  
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• Cliquer sur la flèche bleue pour ouvrir le listing des 

produits 

• Rechercher le produit souhaité dans la liste 

• Double cliquer pour le sélectionner 

 

 

 
 

• Si le lieu par défaut ne convient pas, ouvrir la liste des 

lieux en cliquant sur la flèche bleue 

• Double clic sur le lieu souhaité pour le sélectionner 

 

 

 
 

 

• Cliquer sur l’onglet N°1 « Intervenants » 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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• Cliquer sur la flèche bleue pour ouvrir le listing des 

intervenants 

• Rechercher le formateur souhaité dans la liste 

• Double clic sur le formateur pour le sélectionner 

 

 

 
 

 

• Quitter l’écran par la porte 

• Répondre OUI à la question pour basculer 

automatiquement dans l’assistant de planification, c'est-à-

dire dans l’onglet N°2 « dates (planning) » sans repasser par 

l’écran d’accueil de la session 

 

 
 

 

• Choisir un type de séance différent, si celui paramétré par 

défaut ne convient pas 

• Valider chaque journée animée, en cliquant 1 fois sur 

chaque date, dans le calendrier 

 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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• Chaque journée confirmée s’affiche sur la partie droite de 

l’écran 

• Quitter l’assistant de planification en cliquant sur « valider 

sélection » 

• Répondre OUI au message de confirmation des dates 

 

 

 

• L’assistant de planification se ferme, les dates de la 

session sont validées 

• Quitter l’écran par la porte, pour revenir sur la page 

d’accueil de la session 

 

 

 

• Cliquer sur l’onglet N°3 « participants » 

 

 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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LE CLIENT INSCRIT 1 PERSONNE => INSCRIPTION INDIVIDUELLE 

 

• Cliquer sur la flèche bleue pour ouvrir la liste des clients 

• Rechercher le client souhaité dans la liste 

• Double clic sur la fiche client pour la sélectionner 

 

 

 

 

• Cliquer sur la flèche bleue pour ouvrir la liste des 

stagiaires 

• Faire un filtre sur « tous du fichier stagiaires » pour 

afficher les stagiaires déjà référencés dans GesCOF 

• Double clic sur le nom du stagiaire pour le sélectionner 

 

 

 

• Si le stagiaire n’existe pas cliquer sur « créer un stagiaire » 

• Créer sa fiche sur la partie droite 

• Valider la création en cliquant sur « créer fiche stagiaire + 

inscrire dans la session » 

• Confirmer la création de la fiche 

• L’assistant de création se ferme automatiquement 
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LE CLIENT INSCRIT + DE 1 PERSONNE => INSCRIPTION COLLECTIVE 

 

• Cliquer sur la flèche bleue pour ouvrir la liste des clients 

• Rechercher le client souhaité dans la liste 

• Double clic sur la fiche client pour la sélectionner 

 

 

 

 

• Cliquer sur la flèche bleue pour ouvrir la liste des 

stagiaires 

• Faire un filtre sur « tous du fichier stagiaires » pour 

afficher les stagiaires déjà référencés dans GesCOF 

• Cliquer sur collective 

 

 

 

• Si le stagiaire existe double clic sur sa fiche pour la 

sélectionner 

• Le stagiaire vient se stocker dans la partie « stagiaires 

sélectionnés » 

 

Notes :  

Notes :  

Notes :  
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• Si le stagiaire n’existe pas le créer sur la partie droite de 

l’écran 

• Valider la création en cliquant sur « créer fiche 

stagiaire+inscrire dans la session 

• Confirmer la création en répondant OUI au message 

 

 

 

 

• Tous les stagiaires sélectionnés se stockent dans la partie 

« stagiaires sélectionnés » 

• Valider la sélection en cliquant sur « valider les 

inscriptions » 

• L’assistant se ferme automatiquement 

 

 

 

• Sélectionner le premier stagiaire à financer en cliquant 

dans la marge en face de son nom 

• Cliquer sur le bouton « financeur(s) » pour ouvrir 

l’assistant de financement 
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Deux types de financements : 

 

Simple => 100% client ou 100% OPCA 

Multiple => pour partie par le client pour partie par l’OPCA 

 

 

1) FINANCEMENT SIMPLE : LE 100 % 

 

 

Dans le cas d’un financement à 100% par le client, vous 

devez: 

1) Vérifier le prix produit et l’ajuster si nécessaire, 

2) Vérifier le client, 

3) Cliquer sur financement automatique. 

 

 

 

 

Dans le cas d’un financement à 100% par l’OPCA, vous devez :  

1) Vérifier et ajuster le prix produit, 

2) Sélectionner un OPCA, 

3) Cocher Financeur seul (100% prix produit), 

4) Valider le financement. 

 
 

 

 

2) FINANCEMENT MULTIPLE : CLIENT + OPCA 

 

 

Dans le cas d’une double prise en charge, pour partie 

par l’OPCA pour partie par le client voici la procédure à 

suivre impérativement : 

1) Vérifier le prix produit, 

2) Définir un OPCA, 

3) Cocher Client+ Financeur (100% prix produit), 

4) Entrer le montant pris en charge par l’une des 

parties, GesCOF « proratise »,  

5) Valider le financement. 

 

 

 

 

 

 Notes :  


