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1. Accès à la plateforme pour le personnel de l’administration cantonale, de l’Université et 

de la Haute école pédagogique germanophone de Berne 

Les membres du personnel de l’administration cantonale, de l’Université et de la Haute école pédago-

gique germanophone de Berne accèdent à la plateforme via ce lien .  

La connexion se fait généralement par authentification unique (SSO, Single-Sign-On).  

 

Toutefois, si cette fenêtre apparaît, il suffit d’indiquer votre adresse de 

messagerie et de cliquer sur « Suite ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Accès à la plateforme pour le personnel de la Haute école spécialisée bernoise (et des 

entreprises rattachées) 

Lors de la première connexion, deux étapes sont nécessaires pour accéder à la plateforme.  

2.1 Auto-inscription SuccessFactors 

L’inscription à SuccessFactors incombe à chaque collaborateur ou collaboratrice. 

Important : Il faut impérativement utiliser l’adresse de messagerie professionnelle (p. ex. @bfh.ch). 

 

 
 

https://hcm74.sapsf.eu/login?company=kantonbern
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Dès que l’accès a été accordé, ce qui est confirmé par courriel dans un délai d’un jour ouvré, il faut acti-

ver le compte via le lien fourni dans ce courriel. 

. 
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Une fois le compte activé, il est possible de se connecter à partir de la page d’accueil de la plateforme de 

formation. 

 

 
 

2.2 Connexion à SuccessFactors 

Un compte BE-Login est indispensable pour se connecter à SuccessFactors. Lorsque vous cliquez sur 

« Connexion », vous pouvez directement vous vous connecter ou vous inscrire sur BE-Login, selon que 

vous avez déjà un compte ou que vous n’en possédez pas encore. 

 

Plus Informations sur l’accès à BE-Login avec AGOV 

 

Important : Vous devez utiliser la même adresse que pour l’inscription à SuccessFactors. 

 

 

3. Accès à la plateforme pour les personnes externes 

Ces personnes doivent aussi exécuter deux étapes pour obtenir l’accès à la plateforme.  

https://www.kaio.fin.be.ch/fr/start/dienstleistungen/BE-Login_mit_AGOV.html
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3.1 Auto-inscription SuccessFactors 

L’administration des cours met un lien pour accéder à la plateforme à disposition des personnes ex-

ternes intéressées et autorisées.  

 

Ces personnes s’inscrivent elles-mêmes à SuccessFactors. 

Important : Si elles disposent déjà d’un compte BE-Login, elles doivent impérativement utiliser la même 

adresse de messagerie que pour celui-ci. 

 

 
 

 

 
 

Dès que l’accès a été accordé, ce qui est confirmé par courriel dans un délai d’un jour ouvré, il faut acti-

ver le compte via le lien fourni dans ce courriel. 
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Une fois le compte activé, il est possible de se connecter à partir de la page d’accueil de la plateforme de 

formation. 

 

 
 

3.2 Connexion à SuccessFactors 

Un compte BE-Login est indispensable pour se connecter à SuccessFactors. Lorsque vous cliquez sur 

« Connexion », vous pouvez directement vous vous connecter ou vous inscrire sur BE-Login, selon que 

vous avez déjà un compte ou que vous n’en possédez pas encore. 

 

Plus Informations sur l’accès à BE-Login avec AGOV 

 

Important : Vous devez utiliser la même adresse que pour l’inscription à SuccessFactors. 

 

https://www.kaio.fin.be.ch/fr/start/dienstleistungen/BE-Login_mit_AGOV.html
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4. Page d’accueil 

Après la connexion, vous accédez à cette page d’accueil : 

 

 
 

Sous cette vignette... ...vous trouvez les informations suivantes : 

Afficher mon profil Mes informations personnelles 

Afficher ma formation Toutes les informations sur les possibilités de perfectionnement (cours 

en présentiel / en ligne) 

Afficher les documents  

de l’entreprise 

- Indications générales 

- Charte de protection des données 

Afficher les rappels  

Afficher les favoris Liste des liens disponibles que vous pouvez sélectionner puis afficher. 
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5. Recherche de cours, inscription et démarrage   

5.1 Rechercher une offre de perfectionnement 

 

La vignette représentée ci-contre donne accès au module Forma-

tion (LMS), dans lequel vous trouvez toutes les indications sur  

les perfectionnements possibles (cours en présentiel et cours en 

ligne).  

 
 

La page ci-dessus se subdivise en plusieurs parties. Certaines ne sont affichées que si elles contiennent 

des données. Des explications sur les différentes parties sont accessibles en cliquant sur  :  

 

Par ailleurs, l’icône permet d’afficher, par exemple, les cours que vous avez déjà suivis 

(Historique de formation). 
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Cette page vous permet en outre de rechercher des cours. 

 

Deux méthodes sont possibles : 

1) Méthode recommandée : Cliquez sur « Trouver 

des cours » pour accéder à la bibliothèque, où 

sont affichées toutes les possibilités de perfec-

tionnement qui vous sont offertes au canton de 

Berne. (Les explications ci-dessous se rappor-

tent à cette méthode.) 

ou 

2) Indiquez le titre du cours qui vous intéresse : il 

suffit d’entrer au minimum deux caractères de 

celui-ci. Le système affiche les résultats corres-

pondants. (Les filtres ultérieurs concernent uni-

quement cette sélection.) 

 

 

Dans la bibliothèque, plusieurs possibilités s’offrent à 

vous pour affiner votre recherche : 

 

1) recherche par mot-clé, 

2) recherche par catégorie, 

3) sélection de filtres pour cibler les résultats. 

Les filtres disponibles sont expliqués ci-après. 

 

 

Type de formation Animé par un formateur : Cours en présentiel (sur 

place ou en ligne) 
En ligne : Formations en ligne 
Parcours de formation : Cours obligatoire pour les utili-

sateurs et utilisatrices, qu’ils doivent ensuite répéter 
(p. ex. BE Secure).  
Programme : Série de cours et/ou de formations en 
ligne (p. ex. programme d’intégration destiné aux nou-
veaux collaborateurs et collaboratrices ou modules de 
formation aux bases des outils de direction) 

Collections : Divers groupes de liens à des sites Web. 

 

La liste déroulante Source permet de préciser qui  
propose le perfectionnement et en est responsable.  
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Vous pouvez filtrer les résultats en fonction de la langue 
du cours : certains sont proposés dans les deux langues 
(cours bilingues ou dispensés séparément dans chaque 
langue), ou uniquement en allemand ou en français. 
 
 
 

 

La rubrique Catégories permet de cibler la recherche en 
fonction de groupes cibles, de thèmes ou de compé-
tences-clés. 
 
 
 

5.2 S’inscrire à un cours 

 

Un fois que vous avez trouvé le cours qui vous intéresse, 
cliquez sur son titre pour afficher des informations détail-
lées à son sujet. 
 
Les sessions à venir sont affichées au-dessous de la des-
cription du cours. 
 

 
 

 
 

Cliquez sur celle de votre choix pour vous y inscrire. At-
tention : avant toute inscription, lisez les indications géné-
rales !  
 
(Vous avez la possibilité de vous désinscrire en cliquant 
sur la commande correspondante) : 
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Après votre inscription, vous recevez immédiatement un courriel de confirmation qui - normalement - est 

aussi adressé à votre responsable hiérarchique.   

Trois semaines avant le début du cours, vous recevez en outre une convocation définitive qui fait office 

de rappel. 

 

Certains perfectionnements nécessitent l’approbation de votre hiérarchie. Dans ce cas, votre respon-

sable hiérarchique direct·e reçoit une notification et doit se prononcer sur votre demande d’inscription.  

C’est seulement après son approbation que votre inscription au cours est définitive. Si votre demande 

est rejetée, votre inscription n’est pas enregistrée. Vous recevez dans les deux cas une notification auto-

matique de la plateforme de formation. 

 

Une confirmation vous est également adressée en cas de désinscription. 

5.3 Démarrer une formation en ligne 

 
 

Vous pouvez démarrer une formation en ligne directement en cliquant sur « Commencer le cours » ou en 

afficher d’abord un aperçu via la commande « Contenu en ligne ».  

 

Dans le cas d’un cours bilingue, si la langue voulue ne s’affiche pas, appuyez sur F5 pour mettre à jour 

l’affichage ou redémarrez le cours. 

 

5.4 Partager une offre de formation 

Veuillez noter qu’il n’est pas possible de transmettre l’URL d’une offre de formation par un copier-coller. 

 

Pour partager l’adresse d’une formation, cliquez sur « Recommander » ou, si vous êtes cadre, utilisez la 

fonction « Attribuer à d’autres ». 
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6. Vue et fonctionnalités destinées aux cadres 

 
 

 

 

Les cadres peuvent cliquer sur cette icône  pour 

sélectionner « Vue Équipe ». 

 

Elle donne accès à une vue d’ensemble de leurs col-

laborateurs et collaboratrices ainsi que des cours 

auxquels ces personnes sont inscrites.  

 
 

 

7. Vue et fonctionnalités destinées aux responsables de cours 

 

 
 

Les utilisateurs et utilisatrices qui animent 

des cours disposent, dans le menu acces-

sible via cette icône , d’une commande 

« Mes sessions ». 
 
 
 
 
 
 
Elle leur permet de visualiser toutes les ses-
sions passées et à venir de leurs cours.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Il leur suffit de cliquer sur une session pour 
en afficher les détails : date et horaires, par-
ticipants et participantes. 
 
Pour les sessions déjà passées, il est pos-
sible de noter les personnes présentes. 

 

 

8. Demande de support SAP SF LMS 

Questions concernant l’accès à la plateforme de formation :  

 Commencer par se reporter aux explications de ce guide. Si nécessaire, le personnel de l’admi-

nistration cantonale peut adresser un ticket au Centre de services via le portail en libre-service,  

tandis que le personnel des hautes écoles peut l’appeler au +41 31 633 44 44. 

 

Questions concernant une offre de cours :  

https://beitsmsprod.service-now.com/ict
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 S’adresser aux responsables de l’administration du cours en question, qui sont mentionnés dans 

la description de celui-ci. 
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