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 La plateforme de formation continue de l’Association Suisse des Gestionnaires de fortune | ASG est 
constituée d’un site internet ainsi que d’un portail web protégé par un mot de passe. Ce manuel 
d’utilisation vous fournit toutes les informations concernant : 

- L’inscription et l’accréditation sur la plateforme de formation continue en tant que prestataire 
de formation 

- L’enregistrement et l’accréditation des offres de formation 

- Le traitement et l’actualisation des informations de l’institution et des offres de formation 

- La confirmation de la participation des membres aux offres de formation accréditées 

Pour toute question, veuillez vous adresser à training@vsv-asg.ch ou au service de formation 
continue au 022 716 18 83. 

Site Internet: https://www.vsv-asg.ch/fr/training/programme-de-formation-continue

mailto:training@vsv-asg.ch
https://www.vsv-asg.ch/fr/training/programme-de-formation-continue
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Prestataires de formation 

1 Enregistrement en tant que prestataire de formation 

1.1 Soumettre une demande d’inscription 

Rendez-vous sur le site Internet et cliquez sur « Inscription prestataires de formation». 

 

L’inscription comprend les cinq étapes suivantes : 

1. Institution 

2. Confirmation 

3. Documents 

4. Données concernant l’utilisateur 

5. Résumé 

  

https://www.vsv-asg.ch/fr/training/programme-de-formation-continue
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A la première étape, renseignez les données générales sur l’organisme de formation. 

 

Cliquez sur les champs correspondants pour introduire vos données générales. Tous les 
champs marqués d’un astérisque (*) doivent être obligatoirement remplis. Une fois que vous 
avez saisi vos données, cliquez sur « Continuer » pour accéder à l’étape suivante. 

Les informations suivantes seront affichées sur votre profil public : 

a) Nom de l’institution 

b) Site Internet 

c) Contact 

d) Téléphone 

e) E-mail 
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A la deuxième étape, lisez les CG et donnez votre accord. 

 

Cliquez sur le lien pour lire les CG. Confirmez ensuite que vous avez lu les CG puis cliquez 
sur « Continuer ». 
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A la troisième étape, téléchargez les documents requis. 

 

Veuillez télécharger les documents complémentaires pour l’institution ainsi que le logo 
(facultatif). 

Pour télécharger un document, cliquez sur le bouton 

 
et sélectionnez le document à télécharger. 

Pour supprimer un document, cliquez sur le bouton 

. 

Ces documents peuvent être envoyés par courrier si besoin. 

Une fois que vous avez saisi vos informations, cliquez sur « Continuer » pour accéder à 
l’étape suivante ou cliquez sur « Retour » pour revenir à l’étape précédente et modifier les 
données déjà saisies. 
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A la quatrième étape, saisissez les données pour le compte administrateur de 

l’entreprise (institution). 

 

Cliquez sur les champs correspondants pour introduire vos données. Tous les champs 
marqués d’un astérisque (*) doivent être obligatoirement remplis. 

D’autres comptes administrateur peuvent être créés après l’obtention de l’accréditation. 

Une fois que vous avez saisi vos informations, cliquez sur « Continuer » pour accéder à 
l’étape suivante ou cliquez sur « Retour » pour revenir à l’étape précédente et modifier les 
données déjà saisies. 
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A la cinquième étape, vérifiez les informations et terminez l’inscription. 

 

Cliquez sur « Retour » pour modifier vos informations ou sur « Terminer l’enregistrement » 
pour soumettre votre inscription. 

Le service de formation continue vérifiera votre inscription et vous demandera des 
informations complémentaires si nécessaire. 

Vous recevrez par e-mail des informations concernant le traitement de votre inscription. 

Vous pouvez vous connecter à tout moment avec votre compte administrateur et modifier 
les informations ainsi que le statut de votre demande d’accréditation. 
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1.2 Compléter votre demande d’inscription 

Si votre demande d’inscription n’est pas complète ou insuffisante, le service de formation 

continue vous demandera de compléter votre demande d’accréditation en tant que 

prestataire de formation. 

 

1. Pour cela, connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Votre statut indique « Compléter » et les informations complémentaires nécessaires 
sont indiquées sous « Remarque ». 

3. Cliquez sur le bouton 

 
pour modifier vos informations. 

4. Après avoir apporté les modifications nécessaires, cliquez sur « Soumettre de 

nouveau » pour mettre à jour votre inscription. 
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2 Connexion et déconnexion 

2.1 Inscription via le site Internet  

 

1. Rendez-vous sur le site Internet. 

2. Cliquez sur « Login prestataires de formation». 

https://www.vsv-asg.ch/fr/training/programme-de-formation-continue
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3. Connectez-vous avec vos données d’utilisateur. 

4. Vous êtes redirigé(e) vers le portail web. 
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2.2 Déconnexion 

 

1. Cliquez sur le bouton 

 
à côté du logo VSV | ASG 
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2. Cliquez ensuite sur « Déconnexion » dans la fenêtre qui apparaît. 

3. Vous êtes redirigé(e) vers la fenêtre de connexion puis déconnecté(e). 
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3 Changer la langue 

 

1. Loguez-vous sur le portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur le bouton dans le coin en haut à droite, 

 
afin de choisir la langue souhaitée. 
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4 Changer les données d’utilisateur 

Vous pouvez modifier les données d’utilisateur à tout moment. 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur le menu de navigation « Changer les données d’utilisateur ». 

3. Entrez les modifications souhaitées et confirmez en cliquant sur « Enregistrer ». 
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5 Mot de passe 

5.1 Modifier le mot de passe 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1) et cliquez sur « Changer le mot de passe », 
à gauche dans la fenêtre qui apparaît. 
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2. Entrez un nouveau mot de passe et confirmez en cliquant sur « Enregistrer ». 
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5.2 Mot de passe oublié 

 

1. Allez à la fenêtre de connexion du portail web et cliquez sur « Mot de passe oublié » 
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2. Entrez le nom d’utilisateur ou l’adresse e-mail de votre compte utilisateur et 
confirmez en cliquant sur « Demander le mot de passe ». 
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6 Créer des comptes utilisateur et accorder des 

autorisations 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur le menu de navigation « Utilisateur/utilisatrice ». 

a) Cliquez sur le bouton 

 
pour modifier un utilisateur existant. 

b) Vous pouvez exporter la liste au format Excel en cliquant sur le bouton 

 

3. Cliquez sur le bouton 

 
pour ajouter un nouvel utilisateur. 
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4. Renseignez les informations demandées. Les champs obligatoires sont marqués 

d’un astérisque (*). 

5. Vous pouvez choisir entre deux rôles : 

a) Le rôle Entreprise donne à l’utilisateur les autorisations suivantes : 

- éditer des informations sur un prestataire de formation ; 

- modifier un utilisateur et créer de nouveaux utilisateurs ; 

- modifier des offres de formation et créer de nouvelles offres de formation. 

b) Le rôle Offres de formation donne à l’utilisateur l’autorisation suivante : 

- modifier des offres de formation et créer de nouvelles offres de formation. 

6. Cliquez sur « Enregistrer » pour sauvegarder les nouveaux utilisateurs. 



Manuel utilisateur pour les prestataires de formation  
Plateforme de formation continue VSV | ASG 
Novembre 2023 
23/55 

7 Modifier des informations sur un prestataire de 

formation 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur le menu de navigation « Prestataire de formation ». 

3. Cliquez sur le bouton 

 
pour modifier vos informations dans les champs « Informations générales » et 
« Documents ». 
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Offre de formation 

8 L’enregistrement et l’accréditation d’offres de formation 

Des offres de formation peuvent être accréditées selon l’art. 16 du règlement de la formation 
continue. Les crédits pouvant être comptabilisés pour une offre de formation accréditée sont 
définis par le service de formation continue. 

8.1 Soumettre une demande d’accréditation pour une offre de formation 

Connectez-vous au portail web (voir 2.1) et cliquez sur le menu de navigation « Nouvelle 

offre de formation ». 

 

L’inscription comprend les cinq étapes suivantes : 

1. Données concernant l’offre de formation 

2. Réalisation 

3. Inscription 

4. Documents 

5. Résumé 

  

https://www.vsv-asg.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Training/Weiterbildungsprogramm/FR/weiterbildungsreglement_fr.pdf#page=7
https://www.vsv-asg.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Training/Weiterbildungsprogramm/FR/weiterbildungsreglement_fr.pdf#page=7


Manuel utilisateur pour les prestataires de formation  
Plateforme de formation continue VSV | ASG 
Novembre 2023 
25/55 

A la première étape, renseignez les informations générales sur l’offre de formation. 

 

Cliquez sur les champs correspondants pour introduire vos données. Tous les champs 

marqués d’un astérisque (*) doivent être obligatoirement remplis. Une fois que vous avez 

saisi vos informations, cliquez sur « Continuer » pour accéder à l’étape suivante. 

Le champ Responsabilité pour l’accréditation sert à renseigner l’utilisateur responsable 

de l’offre de formation chez le prestataire. Cet utilisateur est le destinataire des courriers 

concernant une accréditation/réaccréditation. 

Une offre de formation avec réalisation unique n’a lieu qu’une seule fois. Des offres de 

formation avec réalisation unique ne peuvent pas être réaccréditées. 

Une offre de formation avec réalisation multiple peut avoir lieu à plusieurs dates. Des 

offres de formation avec sessions multiples peuvent être réaccréditées. 
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A la deuxième étape, enregistrez les informations sur le déroulement de l’offre de 

formation. 

 

Cliquez sur les champs correspondants pour introduire vos données. Tous les champs 

marqués d’un astérisque (*) doivent être obligatoirement remplis. Une fois que vous avez 

saisi vos informations, cliquez sur « Continuer » pour accéder à l’étape suivante. 

Le champ Date du permet de renseigner la date d’un cours unique ou la date de début d’un 

cours à plusieurs réalisations (sessions). 

Le champ Date jusqu’au permet de renseigner la fin d’un cours à plusieurs réalisations 

(sessions). 

Si une offre de formation comporte plusieurs réalisations (sessions), vous pouvez ajouter 

plusieurs sessions en cliquant sur 

. 

Cela est également possible après l’obtention d’une accréditation et lorsque les dates ne 

sont pas encore connues (voir 10.1 Ajouter une réalisation/session ultérieurement). 

NB : La facturation des inscriptions s’effectue directement par le prestataire de formation. 

Le champ « Prix en CHF pour les membres » est visible dans le registre public des offres de 

formation du site internet. 
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A la troisième étape, enregistrez les informations sur l’offre de formation qui doivent 

être indiquées dans l’agenda. 

 

Cliquez sur les champs correspondants pour introduire vos données. Une fois que vous 

avez saisi vos données, cliquez sur « Continuer » pour accéder à l’étape suivante. 

Si les inscriptions au cours ne sont pas effectuées sur le portail web, un lien vers un autre 

système d’inscription peut être ajouté dans le champ Lien pour l’outil d’inscription 

externe/propre au prestataire. Dans ce cas, les participants inscrits doivent être introduits 

manuellement par le prestataire de formation. Un lien est obligatoire pour les cours en 

ligne. 

Les champs sous Contact pour l’offre et les inscriptions indiquent les coordonnées de 

contact pour la gestion/l’administration des inscriptions au cours. Les e-mails pour les 

nouvelles inscriptions au cours sont envoyés à l’adresse e-mail indiquée. Si l’offre doit être 

publiée dans l’agenda, ces informations sont également consultables dans l’agenda public. 

Par défaut sont indiquées les informations générales sur le prestataire de formation qui ont 

été introduites sous « Contact pour des offres de formation publiques ». 

Les champs sous Adapter l’adresse de contact permettent d’écraser ou de remplacer les 

informations par défaut de « Contact pour l’offre et les inscriptions ». 
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A la quatrième étape, chargez les documents requis pour l’offre de formation. 

 

« Documents publics » désigne les documents pour l’offre de formation qui doivent être 
publiés dans l’agenda (p. ex. programme détaillé). 

« Documents pour l’accréditation » désigne les documents qui doivent être fournis pour 
l’accréditation. Au moins un document doit être téléchargé. 

Pour télécharger un document, cliquez sur le bouton 

 
et sélectionnez le document à télécharger. 

Cliquez sur le bouton 

 
pour supprimer un document. 

Une fois que vous avez saisi vos informations, cliquez sur « Continuer » pour accéder à 
l’étape suivante ou cliquez sur « Retour » pour revenir à l’étape précédente et modifier les 
données déjà saisies. 
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A la cinquième étape, vérifiez les informations et terminez l’enregistrement. 

 

Cliquez sur « Retour » pour modifier vos données. 

Cliquez sur « Enregistrer l’offre de formation » pour sauvegarder les informations et 
soumettre la demande d’accréditation ultérieurement. 

Cliquez sur « Soumettre l’offre de formation » pour soumettre la demande d’accréditation au 
service de formation continue. 

Le service de formation continue vérifiera votre inscription et vous demandera des 
informations complémentaires si nécessaire. 

Vous recevrez par e-mail des informations concernant le traitement de votre demande 
d’accréditation. 

Vous pouvez vous inscrire à tout moment avec votre compte d’utilisateur et modifier les 
informations ainsi que le statut de votre demande d’accréditation. 
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8.2 Compléter une demande d’accréditation pour une offre de formation 

Si votre demande d’accréditation n’est pas complète ou insuffisante, le service de formation 

continue vous demandera de compléter votre demande d’accréditation en tant que 

prestataire de formation. 

 

1. Pour cela, connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur « Offres de formation » et cliquez sur le titre de l’offre de formation avec 
le statut « Améliorer ». 



Manuel utilisateur pour les prestataires de formation  
Plateforme de formation continue VSV | ASG 
Novembre 2023 
31/55 

 

3. Les informations complémentaires à apporter sont indiquées sous « Remarque ». 

4. Cliquez sur le bouton 

 
pour modifier les informations. 

5. Après avoir apporté les modifications nécessaires, cliquez sur « Soumettre de 

nouveau » pour mettre à jour votre demande. 
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8.3 Réaccréditation d’offres de formation 

L’accréditation d’offres de formation est valable deux ans. Les formations à 
réalisations/sessions multiples peuvent être réaccréditées pour deux années 
supplémentaires. Les formations à réalisation/session unique ne peuvent pas être 
réaccréditées. Six mois avant l’expiration de l’accréditation, vous recevrez un e-mail vous 
informant que l’accréditation de l’offre de formation expirera bientôt. 

Les offres de formation qui peuvent être réaccréditées sont marquées du symbole 

 
dans l’aperçu. 

 

Pour réaccréditer une offre de formation, procédez comme suit : 

1. Cliquez sur l’offre de formation marquée. 
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2. Vous pouvez alors modifier l’offre de formation si nécessaire. 

3. Cliquez sur le bouton 

 
sous « Statut » pour soumettre la demande de réaccréditation. 
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4. Vous pouvez ajouter une remarque (facultatif). 

5. Cliquez sur « Enregistrer ». 

6. Le statut de l’offre de formation est alors modifié : « Demande de réaccréditation 

envoyée ». 
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8.4 Copier une offre de formation 

Vous avez la possibilité de copier une offre de formation existante et de saisir une nouvelle 
offre avec les données actuelles. 

 

1. Cliquez dans le menu de navigation sur «Offres de formation» et cliquez ensuite sur 

l’offre de formation que vous souhaitez copier.   
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2. Cliquez ensuite sur le symbole suivant 

 
afin de copier l’offre souhaitée. 
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9 Consulter les offres de formation et leur statut 

Vous pouvez à tout moment consulter l’état actuel des offres de formation ainsi que leur 
statut. 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1) et cliquez sur le menu de navigation 
« Offres de formation ». 

2. Vous disposez des fonctions suivantes : 

a) Vous pouvez enregistrer une nouvelle offre de formation en cliquant sur le 
bouton 

 

b) Vous pouvez exporter la liste au format Excel en cliquant sur le bouton 

 

3. Cliquez sur le titre d’une offre de formation pour afficher les détails. 
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4. Vous disposez des fonctions suivantes : 

a) Cliquez sur le bouton 

 
pour modifier les données dans les champs « Informations sur l’offre », 
« Réalisations » et « Documents » 

b) Cliquez sur le bouton 

 
pour afficher les participants/inscriptions pour une session. 
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10 Réalisations/Sessions des offres de formation 

10.1 Ajouter une réalisation/session ultérieurement 

Des sessions peuvent être ajoutées ultérieurement uniquement pour les formations à 

réalisations/sessions multiples. Pour cela, procédez comme suit : 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1) et cliquez sur le menu de navigation 

« Offres de formation ». 

2. Cliquez ensuite sur le titre de l’offre de formation souhaitée. 
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3. Cliquez sur le bouton 

 
pour créer une réalisation/session. 
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4. Renseignez les informations demandées. Les champs obligatoires sont marqués 
d’un astérisque (*). 

5. Cliquez sur « Enregistrer » pour terminer le processus. 
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10.2 Marquer la réalisation/session comme complète 

Si une session d’une offre de formation est complète, procédez comme suit : 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1) et cliquez sur le menu de navigation 

« Offres de formation ». 

2. Cliquez ensuite sur le titre de l’offre de formation souhaitée. 
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3. Cliquez sur le bouton 

 
au niveau de la réalisation/session complète pour traiter cette dernière. 
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4. Cochez la case « La session est complète ». 

5. Cliquez sur « Enregistrer » pour terminer le processus. 
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11 Inscriptions de membres et confirmation des 

participations pour les sessions de formation 

11.1 Processus d’inscription des membres 

Le chapitre suivant présente le processus d’inscription des membres aux offres de 
formation. Cela permet au prestataire de formation de comprendre les possibilités 
d’utilisation du portail par les membres. 

Le membre a deux possibilités pour consulter la liste des offres de formation et s’inscrire : 

1. Connexion au système d’attestation de formation (portail web)  

2. Inscription via le site Internet public 

Les listes sur le portail web et sur le site Internet sont identiques. 

11.1.1 Connexion au système d’attestation de formation (portail web) 

 

1. Le membre se connecte au portail web et peut chercher sous « rechercher des offres 
de formation » les sessions de formation. Il est également possible d’ajouter des 
filtres pour la recherche : date, langue, canton, type, spécialité, secteur d’activités et 
prestataire de formation. 

2. Le membre clique sur la session qui lui convient. 
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3.1 Lors de l’inscription, le membre peut ajouter une remarque (facultatif) et l’adresse de 
facturation. La facturation s’effectue directement par le prestataire de formation. 

3.2 Si un lien d’inscription (externe) a été ajouté pour l’offre de formation, le membre est 
redirigé sur cette page (p. ex. lien externe, obligatoire pour les cours en ligne). 

4. Une fois l’inscription réussie, le membre et le prestataire de formation sont informés 
par e-mail. 

5. Si d’autres renseignements ou étapes doivent être ajoutés aux informations données 
sur le portail web, le prestataire de formation doit contacter directement le membre. 
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11.1.2 Inscription via le site Internet public 

 

1. Le membre se rend sur le site Internet et clique sur le menu « Formations ». 

https://www.vsv-asg.ch/fr/training/programme-de-formation-continue
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2. Le membre peut rechercher ici des sessions de formation dans l’agenda. Il est 
également possible d’ajouter des filtres pour la recherche : date, langue, canton, 
spécialité, secteur d’activités et prestataire de formation. 

3. Lorsque le membre a trouvé la session qui lui convient, il clique sur le bouton  
« Détails ». 
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4. Pour se connecter, le membre doit cliquer sur « cliquer ici pour s’inscrire » et 

a. accéder au système d’attestation de formation (portail web) 

b. ou accéder à la page indiquée par le prestataire de formation. (lien externe, 
obligatoire pour les cours en ligne). 
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11.2 Confirmer la participation des membres 

Dès qu’une session de formation a eu lieu, la participation des membres inscrits doit être 
confirmée sur le portail web pour permettre une attribution des crédits aux membres. 

NB : Les participations aux cours E-learning sont confirmées par le service de la formation 
continue. Le membre doit pour ce faire télécharger un document justificatif, qui permet 
d’attester la réussite du cours E-learning. Le prestataire de formation reçoit juste un E-mail 
d’information concernant la soumission. 

Les participations des membres aux sessions à confirmer sont visibles sur la page d’accueil 
du prestataire de formation. 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur le bouton 

 
pour ouvrir une session avec les participations à confirmer. 
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3. Confirmez ensuite la participation ou l’absence de chaque membre. 

a. Vous pouvez effectuer une sélection 

 
pour chaque membre individuellement. 

b. Avec les boutons 

 
vous pouvez cocher le champ « A participé » pour tous les membres sur oui 

et respectivement « a pas participé » sur non. 

4. Si le champ « A participé » a été sélectionné pour tous les membres, cliquez sur le 

bouton 

 
pour permettre l’attribution des crédits aux membres. 
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11.3 Indiquer manuellement la participation des membres 

Dans les cas suivants, les participants doivent être ajoutés et leur participation confirmée 

manuellement pour une session de formation : 

- Cours avec lien d’inscription externe 

- Ajout ultérieur de participants qui ne s’étaient pas encore inscrits sur le portail web 
avant la date du cours (le membre peut également soumettre une inscription tardive 
à un cours avec un document justificatif qui sera vérifié par le service de la formation 
continue.) 

Pour cela, procédez comme suit : 

 

1. Connectez-vous au portail web (voir 2.1). 

2. Cliquez sur le titre de l’offre de formation concernée. 
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3. Cliquez sur le bouton 

 
pour la session concernée. 
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4. Cliquez sur le bouton 

 
pour ajouter manuellement un nouveau participant. 
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5. Les filtres suivants peuvent être sélectionnés dans le masque de recherche : 
a) Nom 
b) Adresse 
c) E-mail 
L’adresse e-mail sert d’identifiant unique, dans la mesure où le système n’autorise 
pas une utilisation multiple d’adresses e-mail. 

6. Entrez les participants souhaités et confirmez en cliquant sur « Ajouter des 
participants ». 


