
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Confidentialité : 

Nous vous assurons que toutes les informations demeureront 
confidentielles sauf celles relatives aux cursus de formation. 

 



 

 

 
 

Sommaire 
 
 

I- Présentation Générale 

II- Accès au Formulaire 

III- Informations requises : Obligatoires et facultatives 

IV- Conseils pratiques 

V- Remplissage du Formulaire 

 

 



 

Manuel d’utilisation du Formulaire  Page 1 

 

 

I- Présentation Générale:  

Ce formulaire est une application conçue spécialement pour vous- chers partenaires ; 

Regroupant toutes les informations qui vous concernent (Administratives, Pédagogiques, 
Actualités…). Cette solution nous permettra dorénavant d’optimiser nos relations et vous permettra en 
l’occurrence : 

• De mettre en avant votre établissement au niveau du portail à travers votre  Fiche technique 
autogérée par vos soins ; 

• D’afficher automatiquement vos actualités (événements, nouvelle formation, conventions de 
partenariat, journées portes-ouvertes, nouvelle filiale,…) ; 

• De  mettre à jour régulièrement vos informations pédagogiques sur tous nos supports (revues, 
guides, catalogues des Forums,…) 

 
Pour ce faire, vous êtes amenés, dans un premier temps, à saisir les coordonnées et contacts de votre 
établissement. Ensuite, vous renseignez les informations pédagogiques : Filières du cycle initial ainsi que 
les Masters et Cycles Supérieurs (si vous en avez). Après, vous êtes prié de mentionner les différentes 
conventions de partenariat à l’international et finalement, vous aurez à intégrer une ou plusieurs 
« Actualités » (si vous le désirez). 

 Entre temps, si vous avez des filiales ou sites annexes, vous aurez le choix soit de renseigner vous-
même le formulaire de vos filiales (ce sont les mêmes informations citées ci-dessus sauf la partie 
relatives aux conventions de partenariat qui est dédiée uniquement au « siège ») ou de  déléguer cette 
action à chacune de vos filiales. Si vous optez pour la 2ème alternative, vous aurez à renseigner les 
coordonnées de(s) filiale(s) afin de leur envoyer, automatiquement, le login et mot de passe. 

Le temps requis pour renseigner ce formulaire est estimé entre 30 à 50 min (tout dépend du nombre de 
filières et filiales) 

II- Accès au formulaire.  

L’accès au formulaire est sécurisé afin de garantir la confidentialité et fiabilité de toutes les 
informations renseignées par vos soins.  Seul le directeur de l’établissement recevra le login et mot de 
passe par Email (nous signalons à ce niveau que Groupe de l’Etudiant Marocain ne communiquera le 
login/mot de passe qu’au Directeur et que c’est à lui de le transférer à la personne désignée pour 
renseigner le formulaire). Il est à noter que vous pouvez changer, dans la partie modification, le mot de 
passe (après une première inscription qui nécessite le renseignement de tout le formulaire).  

Grâce à votre espace privé, vous pouvez mettre à jour et/ou modifier vos informations à n’importe 
quel moment, comme vous pouvez poster toutes vos actualités ainsi que tous vos événements 
régulièrement. Ces derniers seront mis en ligne sur le portail automatiquement (après validation par 
nos soins dans un délai maximum de 48 heures) 
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III- Informations requises : Obligatoires et facultatives 

Pour optimiser au mieux le temps de remplissage du formulaire, nous vous conseillons vivement de 
préparer toutes les informations requises avant d'entamer le renseignement du formulaire, à savoir: 

 

1/ Coordonnées  siège : 

o Champs obligatoires : Nom complet, Abréviation, Adresse, Pays/ville, Téléphone, Fax, Email, 
Date de création, N° d’Autorisation, Ministère de tutelle, Capacité d’Accueil. 

o Champs facultatifs : Code postal, Adresse URL, Nombre de permanents, Nombres de vacataires, 
Effectif des Etudiants, Logo, Enseignements, Infrastructure, Valorisation des Etudes. 

 

2/ Contacts siège :  

Dans cette partie, vous aurez à remplir nécessairement les coordonnées du Fondateur et/ou Président 
et/ou Dirigeant et du Directeur Pédagogique. 

Les informations obligatoires requises, par contact, sont : Nom, prénom, Email, Tél. 

 

3/ Filières du Cycle Initial au niveau du « Siège » : Les informations, ci-dessous, sont à renseigner 
pour chaque filière à part. 

o Champs obligatoires : Intitulé de la filière, Domaines de formation, Durée de la Formation, Type 
de Diplôme, Intitulé de Diplôme, Double Diplômation, Conditions d’accès pédagogiques en 1ère année 
de l’établissement, Admissions parallèles, Stages, Frais d’inscription Annuels, Frais de scolarité 
Annuels, Frais concours, Possibilité de crédit, Bourses d’études,  

o Champs facultatifs : Programme / Matières Principales, Coordonnées du responsable ou 
directeur de la filière (Nom, Prénom, Email, Tél, GSM) 
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4/ Masters et/ou Cycles Supérieurs au niveau du « Siège »: Les informations, ci-dessous, sont 
requises pour chaque Master à part. 

o Champs obligatoires : Dénomination complète du diplôme, Domaines de Formation, Durée de la 
Formation, Type de Diplôme, Partenariat avec un établissement étranger, Conditions d’accès 
pédagogiques, Le temps de formation, Coût de la Formation, Modalités de paiement. 

o Champs facultatifs : Population cible, Débouchés, Programme/ Matières Principales, 
Coordonnées du responsable ou directeur du master (Nom, Prénom, Email, Tél, GSM) 

5/ Infos filiales : Les mêmes informations sont requises pour vos filiales (si vous en avez). 

6/ Conventions de partenariat : 

o Champs obligatoires : Intitulé du partenariat, Type de partenariat, Etablissement partenaire, 
Pays/Ville  

o Champs facultatifs : Description du partenariat, Adresse URL du partenaire, Email du partenaire, 
Logo du partenaire.  

8/ Actualités : 

o Champs obligatoires : Titre de l’actualité, Type d’actualité, Date de début, Date de Fin, 
Description 

o Champ facultatif : Visuel de l’actualité  
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IV- Conseils d’utilisation 

Tout d’abord, il est à noter que le formulaire est conçu de manière à s’adapter aux différents types 
d’établissement : 

-  Etablissement ayant des filiales ou sites annexes ; 

- Etablissement ne dispensant pas de masters ; 

- Ecoles ayant des conventions de partenariat ; 

- …… 

Pour une meilleure optimisation de l’utilisation de ce formulaire, ci-dessous quelques conseils utiles : 

A/ Les questions fermes : 

Quand vous répondez « oui » à quelques questions, vous devez mentionner obligatoirement le 
champ de description, à savoir : Admissions parallèles, Nature de stage, l’organisme de crédit, 
possibilité de bourses, partenaire… 

B/ Frais de Scolarité : 

- Au niveau des champs relatifs aux frais de scolarité, d'inscription et autres, Vous aurez le choix quant 
à leur affichage sur votre fiche au niveau du portail, le cas échéant vous cocherez « Non » à la 
question « Souhaitez-vous afficher vos tarifs ? ». Cependant ces champs sont obligatoires à 
renseigner. 

- Si vous n’avez pas de frais de concours, vous mettez le chiffre « 0 » 

C/ Responsable et/ou Directeur de filières : cette information est facultatif, cependant, si vous 
cochez les cases afférentes, le renseignement des coordonnées du responsable devient obligatoire. 

D/ Renseignement des filières du siège 

Vous devrez préciser le nombre de filières que vous dispensez au sein de votre établissement, ensuite 
définir leurs intitulés. Ces dernières seront reprises dans un ascenseur afin de vous guider dans cette 
étape ; A ce niveau, il est à signaler que vous pouvez, à tout moment corriger l’intitulé de la filière, soit 
au moment d’inscription : en cochant le bouton « modifier l’intitulé de la filière », soit après validation 
de tout le formulaire : Et ce dans la partie modification. 

Chaque filière renseignée et validée disparaitra de l’ascenseur, seules celles qui n’ont pas été 
remplies resteront affichées. (Voir les illustrations, ci-dessous)  
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E/ Cas d’une école ayant des filiales ou sites annexes : 

Tout, d’abord, il faut préciser le nb de filiales et mentionner leurs coordonnées. 

Ensuite, le siège aura deux recours ; soit de compléter, lui-même, le remplissage du formulaire de ses 
filiales, soit de déléguer à cette action à chaque responsable de filiale. 

S’il choisit la 2ème option, un Email sera envoyé instantanément aux filiales, pour leur communiquer le 
login et mot de passe. 
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F/ Renseignement du formulaire d’une Filiale 

Que le formulaire soit renseigné directement par le siège ou bien par la filiale, les mêmes étapes 
parcourues dans le formulaire du siège seront respectées, sauf la partie relative aux conventions de 
partenariat qui relève directement du siège (voir : Informations requises et Remplissage du 
Formulaire) 

Il existe 2 particularités dans la partie « Filières des Filiales » et « Masters et Cycles Supérieurs des 
Filiales »: 

- Etant donné que les filiales dispensent pratiquement la même formation que l’établissement siège 
et dans le but d’éviter un double remplissage et de capitaliser sur les informations renseignées par 
le siège; chaque filiale peut visualiser, dans un ascenseur dédié nommé « liste des filières du 
siège » (voir copie-écran ci-dessous), les filières remplies par le siège et télécharger les filières 
souhaitées avec la possibilité de modification de chaque information (que ça soit les frais, les 
conditions d’accès, les modalités…) ; 

 

 

 

 

 

 

 

-  
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- Les filières renseignées par la filiale seront reprises en haut du formulaire dans le champ « Filières 
ajoutées récemment » (et non pas sous format ascenseur comme c’est le cas pour le siège, car 
l’ascenseur sert cette fois à visualiser et télécharger les filières du siège) 

 

 

 

- Au cas où la filiale a des Filières et/ou Masters différents du siège, elle peut renseigner directement 
l’intitulé de filière dans le champ « Intitulé de la Filière » 
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V- Remplissage du formulaire 

Afin de vous familiariser avec le formulaire, ci-dessous des copies-écrans des différentes étapes à 
suivre :  

 1/ Type de l’Etablissement : 
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2/ Coordonnées du Siège : 
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2/ Contacts siège :  

Comme nous l’avons signalé les contacts, ci-dessous, sont obligatoires : 
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3/ Filières du Cycle Initial au niveau du « Siège » : 
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5/ Masters et/ou Cycles Supérieurs au niveau du « Siège »: 
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6/ Infos filiales : Les mêmes informations sont requises pour vos filiales (si vous en avez). 

 

 



 

Manuel d’utilisation du Formulaire  Page 17 

 

 

7/ Conventions de partenariat : 
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8/ Actualités : 
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