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1. Accès à la 
plateforme 



5

1. Accès à la plateforme

Rendez vous sur 

https://app.alveol
eplus.fr/

https://app.alveoleplus.fr/
https://app.alveoleplus.fr/
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2. Inscription
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Cliquez sur 
« Formateur à la 

mobilité vélo »

2. Inscription
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2.1. Identité de la structure
1- Présentation de la 
structure :

- Décrivez vos activités

- Renseignez vos 
départements 
d’interventions
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2.2. Coordonnées bancaires

1- Renseignez les 
champs suivants : 
- Le titulaire du compte
- IBAN 
- Le BIC

2- Renseignez si votre 
structure est assujettie 
à la TVA

3- Cliquer sur 
« confirmer et 
continuer »
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2.3. Identité du superviseur

1- Renseigner les champs du 
superviseur du compte : 
- Nom
- Prénom
- Fonction
- Téléphone

2- Renseignez si vous ne 
souhaitez pas  effectuer des 
prestations de formation en 
tant que superviseur

3- Cliquez sur 
« confirmer et continuer »
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2.3. Identité du superviseur (superviseur & formateur)

1- Renseigner les champs du 
superviseur du compte : 
- Nom
- Prénom
- Fonction
- Téléphone

2- Renseignez si vous 
souhaitez effectuer des 
prestations de formation en 
tant que superviseur

3- Cliquez sur 
« confirmer et continuer »
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2.3. Identité du superviseur (superviseur & formateur)

1- Les champs du superviseur 
du compte sont donc remplis  
- Nom
- Prénom
- Fonction
- Téléphone

2- Vous souhaitez effectuer 
des prestations de formation 
en tant que superviseur

3- Renseignez vos diplômes
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2.3. Identité du superviseur (superviseur & formateur)

1- Renseignez vos diplômes 
par le biais du « menu 
déroulant » 

2- Chargez vos diplômes

3- Renseignez vos diplômes ou 
justifiez d’une expérience

Si vous êtes 
salarié ou 
autoentrepreneur 
vous devez 
obligatoirement 
renseigner d’un 
diplôme
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2.3. Identité du superviseur (superviseur & formateur)

Si vous êtes 
bénévole vous 
pouvez justifier 
d’une 
expérience ou 
d’un diplôme…
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2.3. Identité du superviseur (superviseur & formateur)

Si vous êtes 
bénévole vous 
pouvez justifier 
d’une 
expérience ou 
d’un diplôme…

1- Vous avez sélectionné 
«  liste des formations que j’ai 
réalisé lors des deux dernières 
années »

2- Une liste apparaît 
automatiquement avec des 
champs lignes à remplir par 
expérience

3- Cliquez sur « ajouter » si 
vous avez plusieurs lignes à 
renseigner

3- Cliquez sur 
« confirmer et continuer »
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2.3. Identité du superviseur (superviseur & formateur)

Vous devez 
renseigner 
d’au moins 
une formation 
pour pouvoir 
continuer 
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2.4. Compte Alvéole Plus

1- Renseignez les 
champs du 
superviseur du 
compte : 
- L’adresse mail,
- Le mot de passe.

2- Cochez les champs 
requis

3- Cliquez sur 
« confirmer et créer 
votre compte »
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2.5. Confirmer votre compte

1- Rendez-vous sur votre 
boite mail.

2- Cliquez sur « lien pour 
valider votre adresse 
mail ».
Sans cette action de 
validation, vous ne pourrez 
pas vous connecter à votre 
compte.

Pensez à consulter vos spams
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3. Connexion
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3. Connexion sur la plateforme

Vous pouvez vous 
connecter à la plateforme 
en utilisant votre email et 

votre mot de passe. 

En cas d’oubli, utilisez la 
procédure de mot de 

passe oublié.
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3.1. Tableau de bord

- La page 
« Demandes de 
formations » 
s’affiche par défaut.

- Visualisation des 
demandes de 
formations
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4. Répondre à une 
demande de 

formation
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4.1 Notification Notification sera reçue 
en amont par mail, 
consultez vos spams
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4. 2 Tableau de bord 

Cliquez sur la demande
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4.3 Expression du besoin 
- Le nom du projet ainsi 

que l’ID et le contact 
du bénéficiaire sont 
renseignés.

- La cible de la 
formation et le besoin 
de formation sont 
affichés

- Vous pouvez 
accepter ou refuser 
la demande 
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4.4 Expression du besoin ( accepter la demande)

En cliquant sur 
«Confirmer» vous 
acceptez la demande 
vous devrez contacter le 
bénéficiaire au plus vite 
afin de planifier les 
sessions de formation. 
Ces dates seront à 
renseigner sur la page 
de demande 
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4.5 Planification des sessions
Planifier vos sessions 
(Les 12 h d’actions 
sont adaptables vous 
pouvez moduler vos 
formations)
Ex : 4h de vélo école, 
2h atelier de 
réparation etc…

12H actions =

1 ou
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4.6 Planification des sessions - Les heures planifiées 
apparaissent bien 

- Le nombre d’heures 
forfaitaire de 
préparation ne 
bouge pas

- Le reste à planifier 
est bien indiquer

- Le bouton 
« Valider le 
planning 
prévisionnel » 
sera cliquable 
quand le reste à 
planifier sera à 0

- Le formateur peut 
tout modifier tant que 
le reste à planifier 
reste à 0
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4.7  Planification des sessions

- Le reste à 
planifier est à 0 
Le bouton 

- « Valider le 
planning 
prévisionnel
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4.8  Chargement des feuilles d’émargement et de la facture

- « charger la feuille 
d’émargement » 
pour chaque type 
de session- «charger la 

facture » 
obligatoire
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4.9 Chargement des feuilles d’émargement
- « la feuille 

d’émargement » 
est chargée

- Renseigner les 
adresses emails 
des participants 
ou du professeur

- Valider
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4. 10   Facture - « la facture » 
est bien 
envoyée au 
bénéficiaire 
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4. 11 Confirmation - « la facture » 
est bien 
envoyée au 
bénéficiaire 
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5. Attribuer un rôle 
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5.1. Mon organisation ( superviseur)

1. Vous êtes le superviseur :

- Rendez-vous dans votre organisation
- Allez dans « membres »

2. Cliquez sur « valider ». Votre projet est 
créé !
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5.2. Membres

Vous êtes le superviseur :

- Ajouter un utilisateur :
«  Ajouter un utilisateur »
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5.3. Utilisateurs

- Renseignez les 
champs et donnez 
« un rôle » et une

«  fonction » à 
l’utilisateur

En tant que 
superviseur vous 
avez la possibilité 

d’ajouter un compte 
superviseur ou 

utilisateur 
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5.4. 1- Renseignez vos 
diplômes par le biais 
du « menu 
déroulant » 

2- Chargez vos 
diplômes

3- Renseignez vos 
diplômes ou justifiez 
d’une expérience



formation@alveoleplus.fr
pour toutes les demandes d’informations 

relatives à la plateforme Alvéole Plus

mailto:gestion@alveoleplus.fr
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