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J’accède au portail Web de formations Entreprises de "L’Académie Bordeaux Aéroport"

Je me rends sur le site Web de l’Aeroport : www.bordeaux.aeroport.fr.

Je clique sur l’onglet « Professionnels » en haut de la page, puis sur l’onglet
« Entreprises » et enfin sur le lien « Formations pour les professionnels : 
l’Académie Bordeaux Aéroport ».
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Je me rends directement sur l’adresse https://Academie-portail.bordeaux.aeroport.fr 

et je mémorise cette adresse dans les favoris de mon navigateur internet.

>>>

<<<

Ou



Je consulte le catalogue des formations proposées

En cliquant sur une formation, je 
prends connaissance de sa description
et des modalités associées.

Je repère les catégories de formations, 
qui seront nécessaires pour moi-même
ou pour un / des collaborateur(s) de 
mon entreprise, dans le cadre des 
prestations à réaliser sur la plateforme
Aéroportuaire.
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Si j’ai une question, je peux me 
rapprocher de mes interlocuteurs 
ADBM habituels ou bien utiliser le 
formulaire de contact qui se 
trouve en bas du site.

>>>

>>>



Déjà un compte ?

Je me renseigne au sein de mon entreprise pour savoir si un collaborateur a déjà été déclaré en tant que "Gestionnaire
entreprise" sur le portail Web de l’Académie de formations Bordeaux Aeroport.
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• Si un gestionnaire existe déjà, alors celui-ci pourra se reporter à l’étape 5 de cette notice.

• Si aucun gestionnaire n’est encore déclaré, ou bien si l’entreprise souhaite déclarer un nouveau gestionnaire, alors je passe à 
l’étape 3. 

Mais avant cela, je me procure le numéro SIRET de ma société, j’en aurai besoin pour la suite.



Je demande un nouveau compte gestionnaire et des autorisations

Je clique sur « Créer un compte »

Je remplis le formulaire et je le soumets. Les champs avec un * sont obligatoires. 

- Je peux cocher, dés cette étape, les catégories de formation qui seront nécessaires pour moi-même
ou pour des collaborateurs de mon entreprise (ex : TRV).

- Je choisis seulement les catégories de formation pour lesquelles j’ai une justification opérationnelle, 
sinon elles ne seront pas validées.

- Je pourrai demander des accès à de nouvelles catégories de formation ultérieurement, si les missions 
de mon entreprise évoluent par la suite.

- Je détaille le champ « Légitimité de votre demande ». C’est sur cette base que ma demande de 
compte sera analysée et validée.
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>>>

>>>
- Je tape les premières lettres de mon entreprise et je choisis le bon numéro SIRET dans la liste.

- Je consulte le lien vers les conditions générales de vente de la formation : elles comportent des 
informations importantes relatives aux modalités d’inscription, d’annulation, les délais à respecter et le 
mode de facturation.

Une fois que ma demande d’inscription est soumise, je reçois un mail de synthèse.

Ma demande va être traitée par les référents formation de l’Académie Bordeaux Aéroport, 
je recevrai un mail lorsque mon compte sera validé.



Je me connecte au portail Entreprises de l’Académie Bordeaux Aéroport

Je reçois un mail m’informant de la décision relative à ma demande de création de compte gestionnaire.

Si celle-ci a été refusée, c’est que ma demande n’est pas apparue comme légitime.

- Peut-être n’ai-je pas apporté suffisamment d’explications lors de ma demande initiale ?

- Je peux dans ce cas contacter l’Académie de formations Bordeaux Aéroport, via le formulaire « Contact », 
accessible en bas du site. Je pourrai apporter des détails complémentaires, relatifs à ma demande.

Si ma demande a été validée, je suis les consignes décrites dans le mail pour créer mon mot de passe et me connecter.

Je reçois également des mails d’acceptation ou de refus d’accès aux catégories de formation que j’avais demandées.

6

- En cas de refus, je peux utiliser le formulaire de contact pour préciser ma demande,
- ou bien formuler une nouvelle demande d’autorisation argumentée, une fois connecté au portail de l’Académie, 

en me rendant sur la formation concernée et en cliquant sur « Demander l’autorisation ».



Je suis connecté, je découvre l’espace « Mon Compte »

J’accède à un tableau de bord qui me permet de visualiser :

• Un tableau de bord de synthèse : jetons de formations 
achetés/disponibles, stagiaires gérés, inscriptions etc,

• Les stagiaires de mon entreprise,

• Les commandes de jetons de formation que j’ai réalisées,

• Les sessions de formation auxquelles je suis moi-même inscrit,

• Un lien me permettant de basculer vers l’espace de réalisation des 
formations, utile pour mes propres formation et pour visualiser les 
résultats et attestations des stagiaires que je gère.
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>>>



Je commande des places de formation (1/3)

Les places de formation sont nommées « jetons ».

Je me reporte aux conditions générales de vente et d’utilisation (CGV/CGU) , disponibles au niveau des « mentions légales » en
bas du site portail, pour en savoir plus sur la notion de jetons.

• Les jetons doivent être achetés avant de pouvoir réaliser des inscriptions de stagiaires.

• Ils ne sont pas nominatifs et ne sont pas limités dans le temps pour le moment.

• Il est donc possible de les acheter par lots, afin d’éviter de réaliser une commande pour chaque besoin.

• Ils sont facturés dés leur achat, comme précisé dans les CGV/CGU.

Pour acheter des jetons, je me rends dans le catalogue.
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Si j’ai obtenu préalablement l’autorisation de commander le type de 
formations qui m’intéresse (voir étapes précédentes), je peux alors cliquer
sur « Ajouter au panier ».

Sinon, il me faudra cliquer sur « Demander l’autorisation » et argumenter. >>>



• Je me rends dans mon panier (icone en haut à droite à côté de « Mon compte »).

• Je peux augmenter la quantité de jetons puis valider ma commande.

• Je complète les informations du formulaire et je clique sur « Commander ».
La commande est validée.

• Un mail de confirmation m’est adressé.
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Je commande des places de formation (2/3)

>>>

>>>

>>>



• Ou bien plus tard, en navigant dans mon compte / « Commandes », 
puis en cliquant sur la commande ne disposant pas encore de numéro
de bon de commande (alerteur visuel).

Une fois le formulaire de commande soumis, les jetons sont disponibles dans mon compte / « Tableau de bord ».

Je peux les affecter à des stagiaires de mon entreprise (moi, y compris), que je vais pouvoir inscrire à des sessions de formation.
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Je commande des places de formation (3/3)

Dans l’écran de confirmation, je dois indiquer un numéro de bon de commande
(information obligatoire), voir rattacher le bon de commande au format pdf ou
image soit :

• Dés la commande par le biais du formulaire de confirmation, >>>

>>>



Je créé un stagiaire pour mon entreprise

• Je me rends dans mon Compte / « Mes stagiaires », puis « Ajouter un stagiaire ».

• Je remplis le formulaire.

• Le stagiaire reçoit un mail l’informant de la création de son compte et lui
communiquant un identifiant et un mot de passe temporaire de connexion.

• Ces informations de connexion lui seront utiles, le jour où l’Académie Bordeaux Aéroport proposera la réalisation de certaines
parties des cursus de formation en mode e-learning, ou bien pour télécharger son attestation de formation une fois l’habilitation
obtenue (action que je peux également réaliser pour le compte de mes stagiaires, en tant que gestionnaire entreprise).
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>>>



J’inscris un stagiaire à une session de formation (1/4)

Dans mon compte\ « Mes stagiaires », je visualise sous la forme de 
liste, tous les apprenants créés dans mon entreprise (que cela soit par 
mes soins ou par l’action d’autres gestionnaires de ma société).

Pour inscrire un collaborateur à une session :

• Je clique sur « Assigner des jetons »,

• Je déplie la catégorie de formation qui m’intéresse,

>>>

>>>

• Je visualise les dates de sessions proposées,

(je peux aussi télécharger le fichier de toutes les sessions 
proposées depuis Mon compte/ Tableau de bord / 
Planning des sessions )

• Je coche la session retenue,

• Je valide avec le bouton « Assigner les jetons »,

• Je retombe sur la page affichant mes stagiaires.



• En effet, tant que votre dossier n’est pas complet, ADBM ne peut pas le 
prendre en compte. Le stagiaire n’est pas inscrit et la place non garantie.

• En cliquant sur « Documents à remplir », la liste des sessions 
de formation auxquelles ce collaborateur est inscrit s’affiche.

• Je repère facilement la session pour laquelle je dois fournir des 
éléments, puisqu’une mention « Docs manquants » apparait au 
niveau de la session concernée.

• Je dois alors cliquer sur « Documents requis » pour compléter 
cette inscription.

• Le collaborateur pour lequel je viens de retenir une session, comporte à 
présent une mention « Documents à remplir ». >>>

>>>

>>>

J’inscris un stagiaire à une session de formation (2/4)



• Pour le dépôt de la copie du permis de 
conduire, je clique sur le lien proposé « Filigrane
facile » afin de protéger ce document d’identité
contre tout risque de fraude.

- Je dépose mon permis scanné sur le site, j’inscris un 
texte qui servira de filigrane, je clique sur « Ajoutez le 
filigrane ».

- Je peux ensuite « Télécharger le document filigrané ».

- Le document d’identité ne peut plus être réutilisé pour un 
autre usage.

• Si je ne dispose pas d’un TCA valide et que je 
réponds « Non » au premier document demandé, je 
prends bien soin de réaliser les démarches décrites, 
dans les délais indiqués.

Comme précisé dans les CGV/CGU, tant que mon dossier 
n’est pas complet, mon inscription ne peut être enregistrée.
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La liste des documents à fournir s’affiche.
Je prends bien connaissance des mentions indiquées et je les complète tous 

14

J’inscris un stagiaire à une session de formation (3/4)

>>>

>>>



• Si j’ai remis un dossier complet, mais que les pièces ne sont pas conformes et que 
je n’apporte pas les compléments au plus tard 5 jours avant la date de la session,

Ou 

• que le stagiaire de mon entreprise se présente le jour de la formation, sans l’un 
des éléments indiqués dans la convocation (TCA temporaire manquant par 
exemple), ou arrive en retard,

alors, le jeton de la formation sera malgré tout consommé et le stagiaire ne pourra
pas assister à la session, conformément aux CGV/CGU.

• Maintenant que mes documents sont tous joints, mon inscription est au statut
« A vérifier ».

• Les référents formation de l’Académie Bordeaux Aéroport vont analyser mon
dossier et revenir vers moi, par mail, en cas de besoin.

J’inscris un stagiaire à une session de formation (4/4)

>>>



Je m’inscris moi-même à une formation

• Je me rends dans mon Compte/ « Tableau de bord ».

• Dans la section « Gérer les inscriptions aux formations », je peux
m’inscrire moi-même à certaines catégories de formation (à condition de 
disposer de jetons préalablement achetés), si mes missions le justifient.

• En cliquant sur une catégorie de formation, je visualise les sessions
proposées.

• Je clique sur « Réserver ».

• Une mention « Documents requis » apparait, sur laquelle je clique.

• Je peux alors compléter les documents attendus, selon les mêmes
modalités que celles décrites pour un collaborateur de l’entreprise (voir
étape précédente).

>>>

>>> >>>

>>>



Je reçois une convocation

• Si ma demande d’inscription est validée, je reçois un mail de convocation en tant que Gestionnaire, ainsi que le stagiaire 
inscrit, aux adresses mail indiquées.

• Si je me rends dans mon Compte / « Mes stagiaires », que je déplie les sessions 
rattachées sous le nom de mon stagiaire, je constate que l’inscription est au statut
« Validée ».

• Le stagiaire devra donc se rendre à la session à laquelle il a été inscrit et se conformer aux instructions décrites dans le 
document de convocation.

• Je peux annuler ou échanger cette inscription, selon les modalités décrites dans le document de CGV / CGU, accessible 
dans la rubrique « mentions légales », en bas du site.
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>>>



J’ai accès aux résultats, attestation, feuilles d’émergement (1/2)

À tout moment, je peux visualiser les inscriptions des stagiaires de mon entreprise, suivre leurs résultats, accéder aux feuilles 
d’emergement et aux attestations, en cliquant sur le bouton « Accéder à mon espace formation » depuis Mon compte / 
« Tableau de bord »

Sur la page d’accueil, ainsi que sur la page « Formations » en cliquant en haut de 
page, j’ai accès aux formations auxquelles je suis moi-même inscrit.

En cliquant sur « Résultats », j’ai accès à la liste des apprenants de mon entreprise.
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>>>

>>>



J’ai accès aux résultats, attestation, feuilles 
d’émergement (2/2)

• Si je clique sur le nom d’un stagiaire, j’accède aux sessions 
auxquelles il est inscrit, ainsi qu’à celles qu’il a déjà suivies.

• Si un parcours de formation a été validé par un apprenant, en
cliquant sur le bouton « Exporter » en bout de ligne, j’ai accès à la 
feuille d’émergement et à l’attestation de réussite du stagiaire.

Lorsqu’un stagiaire de mon
entreprise réussit une
formation, je reçois un mail
qui m’en averti.
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>>>

>>>

Je peux me rendre sur mon
espace afin de télécharger le 
document d’attestation qui 
contient le macaron
découpable, destiné à être
joint au Titre de Circulation.



Annexe : Rappel des modalités et délais applicables aux commandes de formations 
(extraits des CGV/CGU)
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