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Comment créer une formation ? 
 

1. Pour créer une formation, cliquez sur le module "Formations" dans le menu de gauche. 

 

 

2. Cliquez ensuite sur le bouton "+ Nouvelle formation". 
3. Renseignez : 

o Le nom de la formation 
o La description 
o La période de validité pour le lien de connexion 

4. Cliquez sur ‘‘Enregistrer’’. 
 

 

    La clôture des accès client ne s’effectue pas automatiquement à la fin de la période de 
formation. Il est nécessaire de procéder manuellement à la fermeture des accès dans 
PIGMA. 



 

Comment modifier les informations d’une formation ?  
 

Il vous est possible de modifier les informations d’une formation telle que la description, la 
date… 

Pour modifier les informations : 

• Allez sur la page de vos formations et cliquer sur le bouton de modification  

 

 

• Vous avez maintenant la possibilité de modifier toutes les informations de votre 
formation. 

 

 

• Une fois les modifications effectuées, cliquez sur "Enregistrer". 

 

 

 

 

 

 



 

Comment partager ma formation ? 
 

Pour partager votre formation avec les participants, suivez ces étapes : 

• Rendez-vous d’abord sur la page de votre formation et cliquez sur le bouton "Copier le lien 
d’inscription du formulaire". 

 

 

 

• Une fois cette étape accomplie, il vous suffit de partager le lien avec les futurs 
participants de votre formation. 

 

 

Comment se connecter à une formation ? 
 

• Lorsque le client utilise le lien que vous lui avez préalablement envoyé, cette page 
s’affichera. Il pourra alors s’identifier ou créer un nouveau compte si ce dernier n’en 
possède pas. 

 

 



 
 

Cas de figure 1 : le client possède déjà un compte  

• Si votre client possède déjà un compte, il lui suffira de cliquer sur "Se connecter".  

 

 

• Le client n’aura qu’à saisir son identifiant correspondant à son SIRET ainsi que son mot 
de passe. En cas d’oubli du mot de passe, il lui suffira de cliquer sur "Mot de passe 
perdu". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Cas de figure 2 : le client n’a pas de compte  

 

• Si votre client n’a pas encore de compte, il lui suffira de cliquer sur "Créer un compte". 

 

 

• Ensuite, le client devra remplir toutes les informations requises et cliquer sur "Créer 
mon compte". 

 

 

• Si le client possède déjà un compte, XPERT l’en informera. Il devra alors revenir en 
arrière et utiliser "Se connecter" en utilisant son SIRET comme identifiant. Cependant, 
s’il ne se souvient plus de son mot de passe, il devra cliquer sur "Mot de passe perdu". 



 

 

 

 

 

Comment gérer un client ayant plusieurs sites ? 
 

Cas de figure : le client n’a pas de compte et a plusieurs sites  : 

 

• Une fois que le compte du client est créé, il devra générer un document, même s’il est 
vide, cela vous permettra par la suite de vous connecter au compte de votre client via 
votre accès PIGMA. Vous devrez alors accéder au compte de votre client, choisir 
l’entreprise appropriée, et vous rendre dans la section "Sites" dans le menu de gauche. 
Ensuite, cliquez sur "Nouveau site". 
 

 

 

• À présent, veuillez compléter toutes les informations requises en utilisant toujours le 
SIRET principal de votre client. 



 

 

 

 

Cas de figure 2 : le client a déjà ses accès et plusieurs sites  :  

 

- Pour la gestion de plusieurs sites, connectez-vous sous votre compte conseiller et modifier les 
SIRET EN UTILISANT LE MÊME SIRET que le site initial. 

Pour ce faire :  

• Allez sur l’entreprise de votre client. 
• Ensuite, allez sur le site désiré et cliquez sur l’onglet de modification dans la partie "Site". 

 

 

• Vous pouvez maintenant modifier le SIRET de l’entreprise pour que ce dernier 
corresponde au SIRET du site initial. 
 
   Cependant, veillez à vérifier que le nom du site n’a pas changé après la modification 
du SIRET. 
 



 

 

 

 

Comment consulter les participants d’une formation ? 
 

Pour voir tous les participants à votre formation :  

• Commencez par aller sur vos formations et cliquez sur le bouton "Inscriptions". 

 

 

• Cela vous affichera tous les participants de votre formation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Comment archiver une formation ? 
 

Vous pouvez archiver vos formations passées afin de simplifier votre environnement de travail. 
Pour ce faire : 

• Débutez en accédant à vos formations, puis cliquez sur le bouton d’archivage associé à 
la formation que vous souhaitez archiver. 

 
 

• Si vous souhaitez retrouver une formation archivée, cliquez sur le filtre des formations. 

 

 

• Plusieurs options s’offriront à vous. Vous pourrez choisir d’afficher les formations à venir 
ou en cours, les formations terminées, et les formations archivées. Il vous suffira de 
cocher vos préférences et de cliquer sur "Filtrer". 

 

 

• Au besoin vous pourrez également désarchiver votre formation en cliquant sur le bouton 
"Désarchiver". 

 



 

 

Comment clôturer les accès clients ? 
 

• Connectez-vous sur votre compte conseiller PIGMA. 
• 2.  Allez dans l’onglet "Administration". 
• 3.  Décochez toutes les cases de votre client. 
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