
APFP UAPG-CGAS   
projet-iosp@apfp-ge.ch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Manuel d’utilisation de la plateforme 

mailto:projet-iosp@apfp-ge.ch


 
Association Paritaire UAPG-CGAS 

 

 
APFP UAPG-CGAS 2 
projet-iosp@apfp-ge.ch 

 

 

Table des matières  

1. Activer son compte et se familiariser avec l’outil ........................................................................................ 3 

2. Découvrir le tableau de bord ....................................................................................................................... 4 

3. Explorer l’agenda ........................................................................................................................................ 5 

4. Être informé des nouvelles activités IOSP et des inscriptions ..................................................................... 7 

5. Choisir d’afficher ses données dans l’agenda ............................................................................................. 8 

6. Catégorie des activités ................................................................................................................................ 9 

7. Faire une demande d’activité IOSP (s’adresse aux CO) ............................................................................. 10 

8. Proposer une activité IOSP (s’adresse aux milieux professionnels) .......................................................... 14 

9. Recevoir une demande d’activité IOSP (s’adresse aux milieux professionnels) ......................................... 16 

10. S’inscrire à une activité ............................................................................................................................. 19 

11. Savoir si une activité est sur inscription ou en libre accès ........................................................................ 21 

 

mailto:projet-iosp@apfp-ge.ch


 
Association Paritaire UAPG-CGAS 

 

 
APFP UAPG-CGAS 3 
projet-iosp@apfp-ge.ch 

Entrez votre email 

professionnel et un 

mot de passe 

 de votre choix 

  

 

1. Activer son compte et se familiariser avec l’outil 

 
Vous allez recevoir ou avez reçu un email pour activer votre compte et choisir votre mot de passe. 

Le lien d’activation a une durée de 5 jours. Si vous n’avez pas reçu d’email à la date prévue, vérifiez 

dans vos spams ou envoyez un email à admin@monparcours.ch  

 

 

 

 

 

 

 

 

Connectez-vous à la plateforme : https://events.monparcours.ch/ 

Conseil : Ajoutez ce site à vos favoris.  

 

 

 

 

 

 

Si vous êtes sur le site public de monparcours : https://www.monparcours.ch/ 

Vous pouvez accéder à la page de 

connexion par le Login situé à 

côté du menu : 

  

Cliquer ici pour définir un nouveau mot 

de passe 

mailto:projet-iosp@apfp-ge.ch
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2. Découvrir le tableau de bord 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Déroulez la liste de toutes les activités prévues  

Accès à votre 

profil personnel 

Accès aux 

activités publiées 

dans l’agenda 

Tableau de bord 

de toutes les 

activités 

Pour proposer 

ou demander 

une activité 

Qui a posté l’activité 

Statut de l’activité 

En attente, enregistré, 

publié, etc. 

Dupliquer – Editer – Afficher 
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3. Explorer l’agenda  

 

a. Utilisez les filtres pour affiner votre recherche 

- Sources : qui a posté l’activité (cité des métiers, milieux professionnels) 

- Types : format d’activité (portes ouvertes, séance d’information, etc.) 

- Dates : date des activités (organisées chronologiquement) vs date de publication (récemment 

publiées) 

Sélectionner la source 

mailto:projet-iosp@apfp-ge.ch


 
Association Paritaire UAPG-CGAS 

 

 
APFP UAPG-CGAS 6 
projet-iosp@apfp-ge.ch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Cliquez sur une vignette pour avoir plus de détails 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Détails des participants inscrits (visible uniquement par l’organisateur) 

 

Toujours valider le filtrage par 

le bouton en entonnoir vert. 

 

Résultats de recherches 

 

Importer l’activité dans votre agenda Outlook 

 

marie-portin@edu.ge.ch Marie Portin 
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4. Être informé des nouvelles activités IOSP et des inscriptions 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Dans votre session 

 

Sélectionner le type de 

notifications souhaitées 
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5. Choisir d’afficher ses données dans l’agenda 

 

 

 

Dans votre session 
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6. Catégorie des activités  
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7. Faire une demande d’activité IOSP (s’adresse aux CO) 

 En rouge, les champs obligatoires 
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Entrez un lieu général 

 

 

Puis choisissez une adresse existante ou entrez une adresse de votre choix

Liste d’entreprises 
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Informations complétées selon 

le retour des référents métiers 

 

Envoyer cette activité pour 

traitement ou validation 
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Comment votre demande est traitée (s’adresse aux CO)  

Le demandeur reçoit un email de validation de demande d’activité IOSP 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le(s) référent(s) métiers reçoi(ven)t une notification et une demande d’action 

M. Biton, coordinateur IOSP et M. Cattin, responsable GO apprentissage sont en copie. 
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8. Proposer une activité IOSP (s’adresse aux milieux professionnels) 

En rouge, les champs obligatoires 
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Vous pouvez par exemple télécharger 
un formulaire d’inscription. 
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9. Recevoir une demande d’activité IOSP (s’adresse aux milieux professionnels)  
 

Le(s) référent(s) métiers reçoi(ven)t une demande de traitement (valider, répondre, refuser, etc.). 

M. Biton, coordinateur IOSP et M. Cattin, responsable GO apprentissage sont en copie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vision de la demande sur le site Monparcours.ch  
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Bonjour, au plaisir de vous accueillir le 15, nous aurons 2 apprentis horticultrices et 

gardiens d'animaux. Je vous propose d'entrer par l'aile ouest du bâtiment. Nous irons 

au manège de la Galette. 

Poster 

  

Poster 

Poster 

Espace d’échange entre les référents 

et le CO concerné (ex. validation de la 

présence des divers intervenants). 

Ce bouton est momentanément 

indisponible et sera prochainement 

réintroduit. 

 

Renvoyer cette activité au demandeur 

avec un commentaire. Celui-ci aura 

dès ce moment à nouveau la main sur 

le traitement de l’activité. 

 

Validation de l’activité exactement telle que demandée. 
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Email de réponse au demandeur d’activité IOSP 
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10. S’inscrire à une activité    
 

Processus d’inscription à une activité 

 

- Choix de l’activité dans l’agenda 

- Remplissage du formulaire d’inscription 

- Envoi de la demande d’inscription  

- Confirmation par email au demandeur 

- Liste des participants accessibles au référent métier 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner l’activité désirée 

 

Cliquer sur le formulaire 
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Remplir les champs indiqués  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Email de confirmation d’inscription 

 

 

 

 

 

mailto:projet-iosp@apfp-ge.ch


 
Association Paritaire UAPG-CGAS 

 

APFP UAPG-CGAS 21 
projet-iosp@apfp-ge.ch 

 

11. Savoir si une activité est sur inscription ou en libre accès 

 

 
Activité en accès libre 

 

Activité sur inscription 

 

Précisions dans la vignette 

 

Inscriptions closes 
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