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Guide Utilisateur — Plateforme CléA

CERTIFICAT
CLEA
SOCLE DE CONNAISSANCES

ET COMPETENCES
PROFESSIONNELLES

La plateforme CléA est une application développée par Certif Pro, dédiée a la gestion du
dispositif CléA. Elle est mise a disposition des organismes de formation habilités, des
certificateurs Transitions Pro et des branches professionnelles délégataires.

Ce guide est a destination des utilisateurs Organismes de Formation (OF), il vous accompagne
dans la prise en main de la plateforme, la gestion de votre compte et l'utilisation des
principales fonctionnalités.
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1. Vision globale du processus de certification
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Des rdles et fonctions dans la plateforme par phases et étapes

Phases
ETABLISSEMENTS CANDIDATURE CERTIFICATION
| |
| |
CREATION I |
ORGANISME } }
| |
| |
CREATION
ETABLISSEMENTS (NECRIENON } }
Etapes I |
HABILITATIONS EVALUATION | }
ETABLISSEMENTS PREALABLE } :
| |
GESTIONS DES I }
UTILISATEURS } i
| |
| |
R6I es Certificateur Evaluateur Formateur } Evaluateur Jury } Certificateur

Administrateur réseau | |
Superviseur réseau | }

|
: '

Le certificateur accorde les habilitations aux organismes et établissements. Les droits de
certification des dossiers de candidature lui appartiennent, il en assure la pleine gestion
aupres des organismes.

L’administrateur réseau dispose de droits d’administration des organismes et établissements
de son réseau. L’administrateur réseau dispose des droits les plus élevés dans
I'administration de la plateforme sous la supervision de Certif Pro.

Le superviseur réseau est un profil permettant de superviser la gestion des habilitations
accordées aux organismes et établissements.

Les évaluateurs et formateurs assurent les évaluations préalables et/ou finales des
bénéficiaires, ainsi que les parcours de formation préconisés en vue d’acquérir les
compétences nécessaires a 'obtention du certificat.

Le jury est une instance paritaire souveraine qui a en charge de rendre les décisions sur les
dossiers envoyés en certification par les organismes de formation a I'issue positive d'une ou
plusieurs évaluations CléA. Lorsque les membres du jury le jugent nécessaire (en cas de
dossier insuffisamment justifié), des demandes de compléments peuvent étre émises aupres
des organismes de formation. Ces derniers ont pour obligation d’apporter les compléments
demandés et de renvoyer les dossiers en demande de certification aupres du jury.
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Selon votre role sur la plateforme CléA, vous pouvez étre amené a réaliser tout ou
partie des actions suivantes :

1.

2.

10.

11.

Créer des comptes organismes, établissements et utilisateurs (réle administrateur).
Déposer des demandes d’habilitation CléA pour les établissements.

Inscrire un dossier de candidature pour un bénéficiaire.

Inscrire les résultats de I'évaluation préalable d'un candidat.

Suivre le dossier candidat et compléter les informations nécessaires tout au long du
parcours, dont la partie formation.

Inscrire les résultats de I'évaluation finale d'un candidat.

Demander l'affectation d’'un dossier aupres d’'un autre établissement lorsque le
candidat est déja inscrit dans la plateforme.

Consulter les calendriers de jurys a venir.
Envoyer la demande de certification pour un candidat aupreés du jury.
Répondre aux demandes de compléments des membres du jury.

Consulter les statistiques liées a votre périmetre (établissement, organisme,
réseau).

Guide Utilisateurs OF Plateforme CIéA version - V1novembre 2025 6



CERTIF

PRO

2. Description des roles métiers et comptes Utilisateurs dans la plateforme

En tant que partenaire habilité par Certif Pro, je peux étre amené a gérer :

1. unréseau d’organismes de formation avec plusieurs organismes de formation et plusieurs établissements,
2. ununique organisme de formation avec un ou plusieurs établissements

3. ununique établissement.

= Selon ma fonction et role au sein de la structure, je peux disposer d’'un compte Utilisateur spécifique dans la plateforme.

Contexte métier

Je suis téte de réseau et dépositaire de la
demande d’habilitation pour mon réseau.

Je gére un réseau de plusieurs organismes de
formation et établissements affiliés.

Je suis le contact privilégié de Certif Pro pour
les OF de mon réseau.

Je gére un unique organisme de formation et
son ou ses établissements affilié(s)

Je gére les évaluations et formations CIéA de
mon OF et tous ses établissements affiliés

Je gére un unique établissement de mon OF

Je gére des évaluations et formations CIéA pour
un seul établissement de mon OF

Réle dans la plateforme

Administrateur Réseau

Administrateur
Organisme

Utilisateur Organisme

Administrateur
Etablissement

Utilisateur
Etablissement

Guide Utilisateurs OF Plateforme CléA version - V1novembre 2025

Actions et niveau d’acces dans la plateforme

- Droits de gestion pour les organismes de formation du réseau
et leurs établissements affiliés

- Effectuer des demandes d’habilitation des établissements

- Gérer tous les utilisateurs du réseau

- Gérer les fiches Organismes et Etablissements du réseau

- Accéder a tous les dossiers bénéficiaires du réseau

- Accéder aux statistiques réseau

- Droits de gestion pour I'organisme et ses établissements affiliés

- Saisie des résultats des évaluations et formations pour tous les
établissements
- Suivi des dossiers bénéficiaires de I'inscription a la certification

- Droits de gestion pour un unique établissement

- Saisie des résultats des évaluations et formations pour un
établissement
- Suivi des dossiers bénéficiaires de I'inscription a la certification
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3. Accés a la plateforme et connexion

Pour accéder a la plateforme, un compte utilisateur vous a été créé par Certif Pro ou, le cas
échéant, par votre Administrateur Réseau ou Administrateur Organisme. Vous avez
normalement regu un e-mail vous invitant a définir votre mot de passe afin d’activer votre
acces.

= Rendez-vous sur : http://plateforme.certificat-clea.fr/login

= Saisissez dans les champs prévus a cet effet votre identifiant et mot de passe.

= Cliquez sur "Se connecter”.

ificat-cleafr/login <

CERTIFICAT {

CLEA

a
1 we a

Connexion

~‘Q
\

Cette page vous permet d'entrer dans CléA.

Identifiant de connexion  Identifiant de connexion o
Motdepasse Mot de passe v 4
Se connecter KV 4

( Mot de passe oublié ?

x®=

En cas de mot de passe oublié, utilisez le lien "Mot de passe oublié" pour réinitialiser vos

acces.

= Dans ce cas, renseignez votre identifiant de connexion puis cliquez sur le bouton
« Envoyer »
= Vous recevrez votre nouveau mot de passe par e-mail.

En cas d’oubli de votre identifiant de connexion, contactez le support CIéA a support-

clea@certif-pro.fr
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4. Types de comptes utilisateurs

Le tableau suivant présente les onglets disponibles depuis I'interface d’accueil aprés la connexion ainsi que les actions possibles pour
chaque profil en consultation et/ou recherche, édition, modification.

L'icéne « ceil »

désigne que ce role peut uniquement consulter les informations de I'onglet.

A . R s . . .
L’icone « crayon » - désigne que ce role peut consulter, rechercher, éditer ou modifier les informations de 'onglet.

L'icone « ceil » désigne que ce role peut procéder a des ajouts (création) dans l'onglet.

Onglet CERTIFI Mes organismes M Mes
_ EVALUATIONS | FORMATIONS STATS FICHE FICHE HABILITATION ves demandes de
Profil CATION ORGANISME | ETABLISSEMENT | ETABLISSEMENT | Utilisateurs | o chement
Administrateur | o ° ° ° ° ° ° ° °
réseau I A
Sl’lperviseur ® ° ° ° o °
réseau B A I B
Administrateur | o ° ® ® ° ° ° ° °
organisme i |
Utilisateur , , 4
e | © HIE | ° ° : . : :
Utilisateur . , 7
établissement ° ® @ h © ° ©
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5. Page d’accueil de la plateforme

Vous étes connecté sur la plateforme CIéA

L’affichage de votre page d’accueil est personnalisé :

1 Selon votre profil : enregistrement et suivi des évaluations, acces aux dossiers
candidats, supervision des organismes/établissements et comptes utilisateur,
consultation des statistiques et des parcours

1 Selon le statut Actif/Inactif de votre établissement :
des certificats dans ce cas

gestion\ des jurys, validation Commenté [NU1]:

Vérifier ce qu'on peut faire ou pas

1 Selon le statut de la demande d’habilitation de I'établissement, validée (ou pas)
par Certif Pro: sans habilitation valide, l'accés aux Onglet Evaluations et
Formations n’est pas effectif, ces onglets disparaissent de votre tableau de bord

X X

CERTIFICAT @ i
. EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION ~STATS Q @ W MonRéseau-  Support Support -

CLEA

Tableau de bord

Une rubrique Actualités vous permet de suivre les derniéres informations partagées par
Certif Pro:

CerTiFICAT @
CLé A EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION STATS Q 0 _ Mon Réseau~  Support Support ~

Tableau de bord

TABLEAU DE BORD - PLATEFORME DE GESTION DES CERTIFICATS CLEA @ Besoin d'aide ?

Bienvenue sur la Plateforme CIEA de Certif Pro | _i
Afin de garantir |a qualité et |a fiabilité des informations disponibles, nous vous invitons a vérifier et mettre & jour régulierement

= Les coordonnées de votre organisme, de vos établissements : adresse, téléphone, email ainsi que la vérification des identifiants SIREN et
SIRET

- Les noms et contacts des référents ou utilisateurs associés a votre structure

= Les dossiers des candidats que vous accompagnez (informations personnelles, état d'avancement, piéces justificatives, STATUT DU DOSSIER,...)

Un suivi rigoureux des parcours candidats est essentiel pour garantir une prise en charge optimale et faciliter la certification des candidats.

CANDIDATURES
EN ATTENTE D'EVALUATION INITIALE EN ATTENTE D'EVALUATION FINALE EN ATTENTE D'AFFECTATION A UN JURY

® Proposer une candidature
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Dans la section en haut a droite de la page, vous pouvez :

1. Effectuer des recherches de dossiers
2. Contacter le support CléA chez Certif Pro en cas de besoin d’aide
3. Gérer vos notifications
4, Consulter votre réseau, vos organismes ou vos Utilisateurs selon vos droits

a. Procéder a des demandes de rattachements de dossiers par candidature
5. Consulter votre profil et modifier vos informations personnelles ou changer votre

mot de passe
a. Vous déconnecter de la plateforme
1 2 3 4 5
ET-TECK EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION STATS Q 0 ? Mon Réseau~ Support Support

Tableau de bord

Pour consulter votre profil, cliquez sur votre nom. Une pop-up apparait :

Mon profil V
Déconnexion v

Vous pouvez modifier vos informations personnelles ou changer votre mot de passe.
Vous pouvez vous déconnecter en cliquant sur « Déconnexion » :
En cas de modification de vos données, n'oubliez pas d’enregistrer vos modifications :

Tableau de bord > Mon profil

MON PROFIL @ Besoin d'aide ?

Général

Nem [*]
Prénom [*)

Email [1]

®© ® ® ©

Login de connexion
Mot de passe

Nouveau mot de passa

Confirmation du mot de passe

== v
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6. Naviguer dans le tableau de bord

Une fois connecté, vous accédez a votre tableau de bord qui présente les informations clés :

- nombre de dossiers en attente d’'une évaluation initiale,

- nombre de dossiers en attente d’'une évaluation finale,

- nombre de dossiers en attente d'une affectation a un jury,

- la liste des derniéres modifications dans les dossiers de candidature (lignes par
dossier et statut de dossier)

- laliste des derniéres candidatures certifiées par un jury

TABLEAU DE BORD - PLATEFORME DE GESTION DES CERTIFICATS CLEA @ Besoin d'aide ?

Blenvenue sur la Plateforme CI6A de Certif Pro |
Afin de garantir la qualité et la fiabilité des informations disponibles, nous vous invitons a vérifier et mettre a jour régulierement :
« Les coordonnées de votre organi: de vos i  adresse, , emall alnsi que la vérification des identifiants SIREN et
SIRET

+ Les noms et contacts des référents ou utilisateurs associés a votre structure
» Les dossiers des candidats que vous accompagnez (informations personnelles, état d'avancement, piéces justificatives, STATUT DU DOSSIER,...)

Un suivi rigoureux des parcours candidats est essentiel pour garantir une prise en charge optimale et faciliter la certification des candidats.

CANDIDATURES

0

EN ATTENTE D'EVALU)

@ Proposer une candidature

Derniéres modifications V
Tous

Derniéres candidatures certifiées 5
TOUTES LES CANDIDATURES CERTIFIEES

TION FINALE

[ERS DE CANDIDATURE
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7. Description des accés de l'interface d’accueil

Onglet EVALUATIONS

L’onglet Evaluations propose la consultation et la gestion des évaluations de I'établissement,
du ou des organismes, le cas échéant des organismes du réseau.

Accédez al'onglet Evaluations dans votre interface.

11 est subdivisé en deux acces : EVALUATIONS et CANDIDATURES ABANDONNEES

CermFicaT FORMATIONS  CERTIFICATION
1
LEA

EVALUATIONS
Tableau de | CANDIDATURES ABANDONNEES

Dans EVALUATIONS, retrouvez tous les dossiers correspondants aux candidatures
enregistrées ou gérées par votre établissement, votre organisme ou votre réseau.

CANDIDATURE © Besoin d'aide ?
Afficher les filtres

Nombre total d’€élément : 59

_ Numeéro de Etablissement Statut de la Jury Courrier Actif
) dossier % Candidat % d'évaluation % candidature % ! envoyé 1

O En attente de o P
complément

= En attente d'évaluation

o - A
finale

- En attente d'évaluation

DO o
finale
E évaluati

n attente d'évaluation . n

finale
En attente de o [P
complément
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Dans CANDIDATURES ABANDONNEES, retrouvez tous les dossiers correspondants aux
candidatures enregistrées ou gérées par votre établissement, votre organisme ou votre
réseau, dont le parcours initié n’a pas abouti a une demande de certification aupres d’un jury.

Tableau de bord > Candidatures abandonnées

CANDIDATURES ABANDONNEES

Afficher les filtres v

Nombre total d'élément : 10 [®) Export des dossiers abandonnés sur 30 jours

Numéro de dossier 't Candidat " Etablissement d'évaluation 't Motif

Evaluation préalable de plus de 5 ans

Evaluation préalable de plus de 5 ans

= Le dossier sera automatiquement classé comme abandonné si le systéme détecte qu'il a
été initié depuis plus de 5 ans a compter de la date d’enregistrement de I'évaluation
préalable.

= Le dossier sera affiché dans la liste des candidatures abandonnées si 'un de vos
utilisateurs (établissement, organisme ou réseau) a déclaré son abandon.

CermiFicar
CLEA FORMATIONS  CERTIFICATION ~STATS Q @ @ Mon Réseau-  Support Support «

Tableau de bord » Candidature > Candidat -

CANDIDAT - N Besoin dade 2

(8 | Télécharger la fiche candidat | / | Editer la fiche | | Désactiver | W | Supprimer | @ | Abandonner

= Un motif d’abandon devra étre déclaré dans ce cas :

Abandon de |a candidature

Motif [*]

Abandonner

Confirmer I'abandon
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Bon a savoir : dans le cas d’'un dossier abandonné, il sera toujours possible de le
réintégrer dans le périmetre de gestion de I'utilisateur en cliquant sur le bouton vert

Onglet FORMATIONS

L’onglet Formations permet d’enregistrer le parcours de formation suivi par le candidat
apres une évaluation préalable non validée, afin de compléter son chemin vers la certification.

Cet enregistrement est indispensable avant toute évaluation finale. Il garantit la tragabilité
du parcours et facilite I'analyse du dossier par le jury lors d'une demande de certification.

Accédez a 'onglet Formations dans votre interface, puis recherchez le dossier a 'aide des

filtres :
c
é::ECK EVALUATIONS CERTIFICATION  STATS Qa @ @ Mon Réseau~ - Support Support -
Tableau de bord » Formations
FORMATIONS @ Besoin d'aide ?

Afficher les filtres ¥

X Reinitialiser les filtres

Numéro de dossier

Nom / Prénom

Date de naissance

Pays de naissance - Sélectionner - -

Code postal de naissance

Ville de naissance

Réseau X -
Organisme Organisme -
Etablissement Etablissement -

Filtrer =

Bon a savoir: l'origine du dossier candidat peut provenir de n’importe quel
établissement habilité sur le territoire national, a condition qu’il ait été enregistré dans la
plateforme.
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Lorsque le dossier est retrouvé, il est affiché :

FORMATIONS @ Besoin d'aide ?
Afficher les filtres ~

X Réinitialiser les filtres

Numéro de dossier

Nom / Prénom Nom / Prénonm

Date de naissance Date de nais:

Pays de naissance - Sélectionner - ~

Code postal de naissance Code posta

Ville de naissance e

Réseau Réseau -

Organisme  Organisme -

Etablissement Etablissement A
Filtrer =

Numéro de dossier
u Candidat " Etablissement d'évaluation " Contact Statut

En attente d'évaluation
L4
finale

. . N . °
Consultez le dossier en cliquant sur I'icone « ceil » - :

= Vous arrivez directement dans 'onglet « Formations CIéA » du dossier du candidat.

i ® Ajouter une formation
o Cliquer sur R

= Renseignez les informations demandées.

. . . . Créer la formation
= Enregistrez les informations en cliquant sur

= Joignezles documents de preuves. Vous pouvez joindre plusieurs types de documents
(ex : attestations, relevés, justificatifs) au dossier a condition que la taille de chaque
document ne dépasse pas 4 Mo.

= Ajoutez autant de formations que nécessaire.
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Fiche individu  Parcours Documents Formations Cléa  Evaluations Echanges Historique des envois

V @ Ajouter une formation

FRANCAIS MATHEMATIQUE INFORMATIQUE TRAVAIL EN EQUIPE TRAVAIL EN v n
INDIVIDUEL APPRENDRE A APPRENDRE HYGIENE ET SECURITE

Date de début : 26/02/2024 - Date de fin : 22/07/2024
Durée:  h

Fichiers acceptés : Pdf, Excel, Word, Zip. Taille maximum : 4,0 Mo
Attention 4 bien téléverser une seule fois chaque document

0.2 KB

16/07/2024

Supprimer le fichier

Attention : lorsque le dossier n’est pas dans votre périmetre de gestion (c’est-a-dire qu'il
n’est pas présent dans la liste des candidatures que vous gérez), il n’est pas consultable. 11
faut dans ce cas demander a Certif Pro le rattachement du dossier avant de pourvoir
poursuivre toute action (voir Demande de rattachement de dossier page 16 du guide).

Onglet CERTIFICATION

L’onglet Certifications permet la consultation des dates du dernier et prochains jurys ClIéA.

CermiFicar

£ A CVAWATIONS  FORMATIONS Q @ @ Mon Réseau~  Support Support ~

Tableau de bord > Dates des prochains jurys CléA

DATES DES PROCHAINS JURYS CLEA

Afficher les filtres v

Certificateur Modalité d'envoi Dernier jury Prochains jurys

27/11/2025

Auvergne-Rhone-Alpes Prestataire par candidat 12/11/2025 02/12/2025
18/12/2025
Bourgogne-Franche-Comté Prestataire par candidat 13/10/2025 01/12/2025
Bretagne Prestataire par candidat 04/11/2025 01/12/2025
Centre Val de Loire Prestataire par candidat 12/11/2025 5%(‘)3;2;2
Corse Prestataire par candidat 20/03/2025 Aucun jury
Grand Est Prestataire par candidat 17/10/2025 fsj : ;%g;:
Guyane Prestataire par certificateur 13/10/2025 Aucun jury
Hauts-de-France N/C 07/11/2025 02/12/2025
fle-de-France Prestataire par candidat 12/11/2025 Aucun jury
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Onglet STATS

L’onglet Stats permet la visualisation des indicateurs d’activité, la consultation et I'export des
données de parcours de certification au format Excel.

C(RTI'H(M EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION Q 0 @ Mon Réseau~ Support Support «
CLEA :
Tableau de bord > Statistiques

STAT'ST'QUES @ Besoin d'aide ?

Date de génération des statistiques : 09/11/2025
Statistiques générales
27 @ Télécharger I'ensemble des statistiques
Dosslers de candidature
6 18 1; 2

Certificats Dossiers en Dossiers non Dosslers
délivrés cours certifiés abandonnés

@ Télécharger les statistiques des dossiers

Attention : cet onglet est uniquement disponible pour les profils Administrateurs
Organismes et Administrateurs réseau - se référer au tableau des types de comptes
utilisateurs page 9.

8. Droits exclusifs aux Administrateurs réseau et Superviseurs réseau

Gestion d’un réseau

En tant qu'administrateur réseau ou superviseur réseau :

= Gérez votre réseau, vos organismes et établissements.

= Choisissez d’étre notifié (ou pas) en cas de création de toute nouvelle candidature par
vos organismes ou établissements

= Modifiez le contact du responsable réseau en tant que téte de réseau :
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CeriFicaT
CLE A CVALATIONS FORMATIONS  CERTIFICATION  STATS Q @ @ Support Support ~

Tableau de bord » Réseau

Mes Organismes

Mes Utilisateurs

MON RESEAU - CLEA - CERTIF PRO Mes demandes de rattachements

Téte de réseau

Nom du responsable [*]

Prénom du responsable [*]

A LY

Email du responsable [*]

Options de mon réseau

Notifier lors de la création d‘une candidature [*] @ Non O Oul

= Consultez/recherchez/modifiez/éditez la liste des organismes de votre réseau
= Créez de nouveaux organismes et de nouveaux établissements :

Tableau de bord > Mes organismes
MES ORGANISMES @ Besoin d'aide ?
Afficher s fitres ~ 4~ T
Nombre total d'élément : 13 L
0 Nom de l'organisme - SIREN % Actif %

a Qui o @

r
g
@
L]
NENNBNBERN

La colonne Actif indique si I'organisme est actif en OUI/NON.

* Un organisme actif est affiché en OUL
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Un organisme inactif estindiqué par la mention NON, ce qui signifie qu’il n’exerce plus

d’activité CléA et ne peut plus enregistrer de nouvelles candidatures ni compléter des
dossiers.

Attention : seul Certif Pro peut modifier le statut Actif (OUI/NON) d’un établissement ou

d’un organisme. La désactivation peut étre demandée par e-mail a secretariat@certif-pro.fr
Avant toute modification, Certif Pro effectuera les contrdles nécessaires.

9. Créer un nouvel utilisateur

Accédez a la page d’accueil

= Accédez a Mon Réseau
= Accédez a Mes Utilisateurs

Q @ , Support Support ~

Mes Organismes

/ Mes Utilisateurs

Mes demandes de rattachements

e oOTOUIn a9 agmaeT

. @® Créer un utilisateur
= Cliquez sur le bouton _

Tableau de bord > Mes utilisateurs

MES UTILISATEURS

@ Besoin d'aide ?

Afficher les filtres

Des filtres sont actifs
Nombre total d'utilisateur(s) : 1

@ Créer un utilisateur
[m]

Réle Prénom % Nom - Email % Actif %

O Administrateur établissement

Pour la sélection

Support Support

= Renseignez tous les champs :
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Tableau de bord > Mes utilisateurs > Créer un utilisateur
CREER UN UTILISATEUR @ Besoin d'aide ?
Réle
Role [*] Administrateur établissement .
Général
Login de connexion [*] 0
Si différent de I'emai
Nom [*] 0
Prénom [*] ]
Email [*] (7]
Organisme
Etablissement - 0

Attention : le choix du role dépend du profil de 'utilisateur qui crée le nouvel utilisateur.
Celui-ci peut attribuer un réle identique ou inférieur au sien, mais jamais un réle supérieur.

= Sélectionnez I'établissement ou I'organisme dans la liste déroulante, en saisissant son
nom pour le rechercher, conformément a votre role et aux droits dont vous disposez.

= Cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

= L'utilisateur recevra un mail de premiére connexion qui 'invitera a initialiser son
compte.

10.Créer un nouvel organisme

Attention : la création d’'un nouvel organisme est réservée aux administrateurs réseau et
aux superviseurs réseau.

Accédez a l'interface MES ORGANISMES

. @ Ajouter
= Cliquez sur le bouton

= Renseignez tous les champs.
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= Cliquez sur le bouton « Enregistrer » ou cliquez sur le bouton « Créer et ajouter un
établissement » pour ajouter la création d’un établissement :

CERTIFICAT ?
CLéA EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION STATS Q 0 _ Mon Réseau~  Support Support ~

Tableau de bord > Mes organismes > Ajouter

AJOUTER UN ORGANISME @ Besoin d'aide ?
Général
SIREN[*]
Nom de I'organisme [*] om de I'organisme e

Adresse de I'organisme [*] Ad

Complément d'adresse Complémel

Ville [*] ville M

Code postal [] Code p

Contact

Nom du contact [*] Nom du contact

Prénom du contact [*] Prénom du contact

Email du contact [*] Email du contact

Facturation

Email de facturation [*] Email de f.

Adresse de facturation différente de I'adresse 7 [*] O oui @ Non

Créer et ajouter un établissement

Attention : un organisme sans établissement ne peut pas exercer d’activité dans la
plateforme (ajout de candidature, ajout de formation, envoi des candidatures en
certification). La création d’au moins un établissement est indispensable pour activer 'acces
aux enregistrements de candidatures.

Bonne pratique : le nom de I'établissement doit étre identique a la raison sociale.
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11.Créer un nouvel établissement

Attention : la création d’'un nouvel organisme est réservée aux administrateurs réseau,

aux superviseurs réseau et aux administrateurs organismes.

Accédez a l'interface MES ORGANISMES

= Cliquez sur I'ceil pour afficher les informations de I'organisme

Q @ @ Mon Réseau~  Support Support =

CERTIFICAT
'A EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION STATS

CLE

Tableau de bord : Mes organismes

MES ORGANISMES

@ Besoin d'aide ?

Afficher les filtres v

Nombre total d'élément : 1

SIREN Actif .

0 Nom de I'organisme +
e

Accédez a la page ORGANISME qui s’affiche

= Accédez a la rubrique Etablissements
= Cliquez sur le bouton « Ajouter » :

Etablissements

Afficher les filtres ~ = Des filtres sont actifs
Nombre total d'élément : 0 "
Adresse Certif'Pro Actif T

U Nom de I'établissement -
Pour la sélection

= Renseignez tous les champs
= Cliquez sur le bouton « Enregistrer » ou cliquez sur le bouton « Créer et ajouter un

autre établissement » pour poursuivre la création d’autres établissements pour le

méme organisme :
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Tableau de bord » Mes organismes » » Ajouter un desblissement

AJOUTER UN ETABLISSEMENT © Besoin daide ?

Géneral

Organisme

Nom de [établissement [*]

SIRET de létablissement [*]

Contact Référent : Pour &tre contacté par Pole Emploi, CertifPro...

Nom du contact officiel []

Prénom du contact officiel [*] Prénom du o

Email du contact officiel [*] Email du contac

Contact Public : Contact visible du grand public

Nom du contact public [*]

Prénom du contact public [] Prénom du o

Email du contact public [*] Email du contact public

Téléphone du cotact public [*] ¢

Adresse

Adresse [*] Ad

Complément d'adresse

Ville [] ville -

Code postal [*]

Région [*] -

Site web

Site weh Ad

Créer et ajouter un autre établissement

Attention: les informations renseignées permettent I'édition de I'annuaire des
organismes habilités (référentiel a destination du grand public et des partenaires) ainsi que
les déclarations EDOF des partenaires habilités auprés de France Compétences.
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Bonne pratique : afin de donner de la cohérence d’ensemble et du sens, le nom de
I'établissement doit respecter la trame suivante :

NOM_OF_NOM_ETABLISSEMENTouVILLE_DU_SITE.

Exemple : 'organisme s’appelle LA BOETIE, il dispose de 2 établissements a Marseille et
Dijon.

Les établissements pourront s’appeler :
Exemple 1 : LA BOETIE Cassis et LA BOETIE Cote d’Or.
Exemple 2 : LA BOETIE Marseille et LA BOETIE Dijon.

12.Demander I’habilitation d’un établissement

Accédez a l'interface MES ORGANISMES

= Cliquez sur I'ceil pour afficher les informations de 'organisme

Tableau de bord » Mes organismes
MES ORGANISMES © Besoin d'aide ?
Afficher les filtres v = Des filtres sont actits
Nombre total d'élément : 1
Nom de I'organisme -+ SIREN " Actif "

- o °

La colonne Actif indique si I'organisme est actif en OUI/NON :

* Un organisme actif est affiché en OUIL.
¢ Unorganisme inactif estindiqué par la mention NON, ce qui signifie qu’il n’exerce plus
d’activité CléA et ne peut plus.

Attention : seul Certif Pro peut modifier le statut Actif (OUI/NON) d’un établissement ou
d’un organisme. La désactivation peut étre demandée par e-mail a secretariat@certif-pro.fr
Avant toute modification, Certif Pro effectuera les controles nécessaires.

Accédez a la page ORGANISME qui s’affiche

= Accédez ala rubrique Etablissements
= Cliquez sur I'ceil pour afficher les informations de I'établissement
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Etablissements
Afficher les filtres

Nombre total d'élément : 1

\
O Nom de I'établissement - Adresse " Certif'Pro " Actif ' \
(]

AN
N
Ve
oui (e
R

Accédez a la page VISUALISER L’ETABLISSEMENT qui s’affiche

= Accédez al'onglet Habilitation(s) en cours

= Cliquez sur le bouton « Faire une demande »

Tableau de bord > Mes organismes >

VISUALISER L'ETABLISSEMENT

@ Besoin d'aide ?
Informations Etablissement  Habilitation(s) en cours  Actions éffectués sur cet établissement

Afficher les filtres ~

Nombre total d'élément : 0
& . A

Certificateur

Date de la Date de début de Date de fin de Etat de la
N demande - I'habilitation " I'habilitation %

demande %
Afficher par 5

10 20

= Effectuez la demande d’habilitation aupreés de Certif Pro ou d’'une CPNE le cas échéant
Tableau de bord » Mes organismes »

» Demande d'habilitation

DEMANDE D'HABILITATION

© Besoin d'aide ?
Etablissement(s)

Liste des établissements

Organismes certificateurs

Faire la demande auprés[*] () Du CERTIF PRO g

[ D'une ou plusieurs CPNE «

Faire la demande d'habilitation
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Dés réception de la demande, Certif Pro (ou la CPNE) décidera de I'accepter ou de la refuser
en fonction des critéres et des conditions d’habilitation préalablement définies pour
'organisme de formation.

Etats d’'une demande d’habilitation d’un établissement

= Accédez a l'onglet «Habilitation(s) en cours depuis la page VISUALISER
L’ETABLISSEMENT

Une demande d’habilitation d’'un organisme peut avoir trois états possibles :

71 En attente : la demande est en cours de traitement.

1 Validée : I'habilitation a été accordée.

1 Rejetée : la demande n’a pas été acceptée.

VISUALISER L'ETABLISSEMENT @ Besoin daide ?

Informations Etablissement  Habilitation(s) en cours  Actions éffectués sur cet établissement

Afficher les filtres ¥

Nombre total d'élément : 1

Organisme Etablissement Date de la Date de début de Date de fin de Etat de la

Certificateur % % demande - I'habilitation I'habilitation % demande

Certif'pro 13/11/2025 En attente u
Certif'pro 14/07/2025 Rejetée H n
Certif'pro 08/07/2024 13/12/2022 13/12/2025 Validée

Lorsqu’une demande d’habilitation est rejetée

= Consultez le motif en cliquant sur le bouton H

Lorsqu’une habilitation arrive a son terme

= Demandez le renouvellement de I'habilitation en cliquant sur le bouton -

13.Consulter les habilitations par établissement

Accédez a la page ORGANISME

= Accédez a la rubrique Habilitations
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= Le tableau récapitule les dates de début d’habilitation et de fin d’habilitation par
période :

Habilitations

Nombre total d'élément : 3

o i certi " i K Date de début de I'habilitation " Date de fin de I'habilitation -
Certifpro 26/11/2024 26/11/2027
Certif'pro 23/11/2024 30/11/2024
Certif pro 23/11/2018 23/11/2024

Accédez a la page VISUALISER L’ETABLISSEMENT

Accédez a la page MES ORGANISMES

Accédez a la rubrique Etablissements

Accédez i la page VISUALISER L’ETABLISSEMENT

Accédez al'onglet « Habilitation(s) en cours

Le tableau récapitule les demandes d’habilitations effectuées :

434808

VISUALISER L'ETABLISSEMENT @ Besoin d'aide ?

Informations Etablissement  Habilitation(s) en cours  Actions éffectués sur cet établissement

Afficher les filtres ~

Nombre total d'élément : 3

Organisme Date de la Date de début de Date de fin de Etat de la

Certificateur " i u - Ihabili u Ihabilitation % demande "

Certifpro 20/05/2025 14/12/2024 14/12/2027 validée
Certifpro 14/05/2025 14/12/2024 14/12/2027 Validée n
Certifpro 04/12/2024 14/12/2021 14/12/2024 Validée n

14.Créer un dossier de candidature pour un bénéficiaire

Bonne pratique : dés la premiére étape engagée avec le candidat, ouvrez la plateforme
et recherchez le candidat par son nom et prénom :

1 Pour vérifier que le candidat n’est pas déja inscrit sur la plateforme et éviter les
doublons.

1 Pour s’assurer qu’il n’a pas entamé la démarche de certification aupres d'un autre
organisme de formation et garantir la conformité du processus (un candidat ne
pouvant pas étre certifié deux fois).
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1. Si le candidat n’existe pas, créez immédiatement son dossier.

2. Si le candidat est déja présent, effectuez une demande de rattachement aupres
de Certif Pro (voir Demande de rattachement page 16 du guide)

Deux possibilités existent pour créer un dossier de candidature.

Accédez au tableau de bord de la page d’accueil

= Cliquez sur le bouton « Proposer une candidature » :

CANDIDATURES

0 0 0

EN ATTENTE D'EVALUATION INITIALE EN ATTENTE D'EVALUATION FINALE EN ATTENTE D'AFFECTATION A UN JURY

@ Proposer une candidature V

Derniéres modifications

> TOUS LES DOSSIERS DE CANDIDATURE
Dernigres candidatures certifiées

> TOUTES LES CANDIDATURES CERTIFIEES

Accédez a I'onglet EVALUATIONS

= Cliquez sur le bouton « Ajouter » :

CerTiFiCAT
CLEA FORMATIONS  CERTIFICATION Q @ @ Mon Réseau-  Support Support ~

Tableau de bord » Candidature

CANDIDATURE @ Besoin d'aide ?
Afficher les filtres ~
Nombre total d'élément : 2 \
Numéro de Etablissement Statut de la candidature  Jury Courrier Actif
~ dossier % Candidat % d'évaluation % n % envoyé % 13

A En attente d'évaluation - - n
o
préalable ~
A En attente d'évaluation
: ‘ - A
préalable
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Attention : renseignez tous les champs demandés en respectant I'orthographe des noms,
prénoms, date et lieu de naissance tels qu'ils figurent sur la piéce d’identité.

CREER UNE CANDIDATURE © Besoin daide ?

Organisme évaluateur

Etablissement d'évaluation [*]

Candidat

Statut a l'inscription [] -
Type de public -
Niveau de formation [*] -
Financeur principal [*] -
Guilite[] O Monsieur O Madame
Nom de naissance [*]
Nom d'usage
Prénom []

Date de naissance [*]

Néalétranger O Oui @ Non
Né en collectivité d’outre-mer O oui @ Non
Ville de naissance [] ville -

Code postal de naissance ']
Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires.

Le champ « Type de public » permet de distinguer des catégories spécifiques.
Si le statut a I'inscription est « Salarié » :

N Sélectionnez la branche délégataire le cas échéant, dans la liste déroulante :

Guide Utilisateurs OF Plateforme CIéA version - V1novembre 2025 30




CERTIF

Candidat
Statut & linscription [*] Salarié -
Branche délégataire [*] Commerce de détail et de gros & prédominance alimentaire -
Centre National de la Fonction Publique Territoriale a
Socle contextualisé Chaussures
Commerce de détail et de gros 3 prédominance alimentaire '
Type de public

Cuirs et Peaux (Tannerie Mégisserie)
Equipements thermiques et génie climatique
Siren [*] Etablissement Enseignement privé
Grands magasins et magasins populaires
Niveau de formation [] Industrie de I'habillement 4

N Puis indiquez s’il s’agit d’'un socle contextualisé le cas échéant. Une coche a OUI
signifie que vous disposez d’une habilitation de branche.

Candidat

Statut 3 inscription [*] Salarié -

Branche délégataire [*] Commerce de détail et de gros & prédominance alimentaire -

Socle contextualisé () Oui  ® Non V

Type de public -

Le champ « Niveau de formation » correspond au niveau défini par le cadre européen
des certifications (EQF), du niveau de compétences de base (niveau 1) aux hauts niveaux
d’expertise et de spécialisation (niveau 7 et 8).

Le champ « Origine de la démarche » permet d’identifier le prescripteur du parcours, le
cas échéant.

Les champs « Objectifs de projet professionnel » et « Objectifs de projets extra-
professionnels » doivent préciser les motivations du candidat a passer la certification au
regard de son parcours et expériences professionnelles et extra-professionnelles. Indiquez
les éléments déclencheurs du parcours ainsi que les perspectives envisagées a l'issue de la
certification.

Attention : si ces éléments sont insuffisamment renseignés lors de la transmission du
dossier en demande de certification, le jury pourra exiger des compléments ou refuser la
certification. Assurez-vous de les compléter convenablement pour éviter tout rejet.

Lorsque la candidature est créée, la page CANDIDAT affiche la date de création du
dossier :
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Tableau de bord » Candidature > Candidat - MISS Dior

CANDIDAT - MISS DIOR @ Besoin d'aide ?

/ B | Taoroera it condint | 2 | Eoer v | 21 Dt | @ 1 Suprmer | @ | Abndonner

Candidature réée le 14/11/2025

Fiche individu  Parcours Documents Formations Cléa  Evaluations = Historique des envois

15.Rechercher un candidat dans la plateforme

Accédez a la page d’accueil

= Cliquez sur la loupe dans le bandeau en haut a droite de I'écran
= Saisissez le nom recherché
= Cliquez sur le bouton « loupe »

-—---_-—’ Q 0 Iﬁ_ Mon Réseau~  Support Support -
Rechercher “ V

La recherche est trop large

= Précisez votre recherche :

RESULTAT DE RECHERCHE

Afficher les filtres ~

X Réinitialiser les filtres
Numéro de dossier Numéro de dossiel
Nom / Prénom

Date de naissance Date de n.

Pays de naissance - Sélectionner -

Code postal de naissance

Ville de naissance ville

La recherche n'est pas assez précise, veuillez rentrer d'autres informations dans les champ de filtre V
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La recherche n’aboutit a aucun résultat

Tableau de bord > Résultat de la recherche

RESULTAT DE RECHERCHE

Afficher les filtres ¥

Numéro de dossier Numéro de dossie

Nom / Prénom

Date de naissance

Pays de naissance - Sélectionner - -

Code postal de naissance

Ville de naissance Jille

Filtrer =

Aucun résultat correspondant a votre recherche

Votre candidat n’existe pas dans la plateforme.

Lorsqu’un dossier est retrouvé, une ligne s’affiche

= Des filtres sont actifs

X Réinitialiser les filtres

Tableau de bord » Résultat de la recherche

RESULTAT DE RECHERCHE

Afficher les filtres v

Numéro de Statut de la Jury  Courrier
dossier % Candidat %  Etablissement d'évaluation % candidature " 5 envoyé
En attente

d'évaluation finale

. . A . o
= Consultez le dossier en cliquant sur l'icone « ceil » -

= Des filtres sont actifs

Contact '

or
(-]

= Demandez le rattachement du dossier en cliquant sur l'icone « clé» H (voir

Demander le rattachement d’un dossier de candidature page 16 du guide)
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16.Demander le rattachement d’un dossier de candidature

Pour garantir la tragabilité et la sécurité des réaffectations pour l'intégralité des candidats a
la certification, la plateforme permet des changements d’affectation de dossiers.

Apres une vérification d'un dossier existant dans la plateforme, I'utilisateur a la possibilité de
demander le rattachement d’un dossier de candidature pour se voir attribuer la gestion du
dossier par son établissement en cas de déménagement du candidat, de fermeture d’un
établissement ou par volonté motivée du bénéficiaire a poursuivre la démarche aupres
d’un autre établissement.

Tableau de bord > Résultat de la recherche

RESULTAT DE RECHERCHE

Atficher les filtres ~

Numéro de statut de la Jury  Courrier
dossier Candidat i dré i K i e s T envoyé " Contact

En attente B
d'évaluation finale o v

Consultez le dossier en cliquant sur I'icone « ceil » n

Demandez le rattachement du dossier en cliquant sur l'icone « clé » n
N Une nouvelle fenétre apparait.

= Renseignez les informations demandées puis cliquez sur le bouton « Envoyer la
demande » :

Demande de rattachement

dé ion [*] Et: 1ent d'évaluation

Motif de la demande [*] - Sélectionner -

Précisez si motif "autre”

Envoyer la demande
Demande de rattachement

Dés réception de la demande, Certif Pro décidera de I'accepter ou de la refuser en fonction
de la cohérence de la demande et du statut du dossier (un dossier au statut en attente de jury,
certifié ou en cours de certification ne pourra pas étre réaffecté).

N L'utilisateur est informé de la réponse apportée a sa demande par notification.
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17.Enregistrer une évaluation

Recherchez le dossier de candidature

= Cliquez sur l'icone « ceil » pour entrer dans le dossier en mode consultation

Cliquez sur I'icone « crayon » pour entrer dans le dossier en mode édition

= Cliquez sur l'icone «corbeille » pour supprimer l'enregistrement lorsqu’il n'y a
aucune suite a donner a la candidature

8

Numére de Etablissement Statut de la candidature Jury Courrier Actif
U dossier Candidat " d'évaluation W n envoyé n

En attente d'évaluation

[m] R v e
préalable
En attente d'évaluation
préalable

Accédez a la page du CANDIDAT

Tableau de bord » Candidature » Candidat -

CANDIDAT - © Besoin d'aide ?

[® | Télécharger la fiche candidat 7 | Editer la fiche ¥ | Supprimer @ | Abandonner

Candidature créée le 05/11/2024

Fiche individu  Parcours Documents Ewaluer le candidat Historique des envois

Organisme évaluateur

Etablissement d'évaluation

Candidat
Statut a Iinseription  Demandeur d'emploi
Type de public
Niveau de formation Niveau 2 - ancien niveau V bis
Financeur principal Initiative individuelle
= Cliquez sur le bouton # | Editer 1a fiche si vous souhaitez modifier des informations
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Evaluer le candidat

= Cliquez sur I'onglet pour consulter les évaluations déja enregistrées
ou qui sont en cours d’enregistrement

. @ | Ajouter une évaluation
= Cliquez sur le bouton :

Fiche individu  Parcours Documents Evaluer le candidat = Historique des envois

[& | Télécharger la matrice @ | Ajouter une évaluation ﬂ

Date d'évaluation Statut

Nombre total d'évaluations terminées : 0

Un message préventif vous informe qu’il conviendra toujours de fournir des éléments de
formation ainsi que des attestations entre chaque évaluation réalisée.

= Cliquez sur le bouton OK:

Evaluation

Vous devez fournir une formation ainsi qu'une attestation de formation dans I'onglet "Formations CIEA" entre

chaque évaluation

= Commencez par renseigner les informations et résultats de I’évaluation, en dépliant
chaque domaine :
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Fiche individu  Parcours Documents = Evaluer le candidat = Historique des envois

< Retourner & |a liste des évaluations

Evaluateur
Nom [*] lom
Prénom [*]
Email [*] Ema
Synthése d'évaluation
Domaine 1 : Communiquer en Frangais acquis @ “
Domaine 2 : Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique ~ acquis @3 v
Domaine 3 : Utiliser les technigues usuelles de I'information de la communication numérique ~ acquis @ “
Domaine 4 : Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe ~ acquis @2
Domaine 5 : Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel acquis @IED v
Domaine 6 : Apprendre a apprendre tout au long de la vie ~ acquis @E V

Domaine 7 : Maitriser les gestes et postures, et respecter des régles d'hygiéne, de sécurité et environnementales élémentaires ~ acquis @ZD

Compléments

Date d'évaluation [*] Date d'évaluation
Conclusion [*] -

Commentaire

Les résultats pour chaque sous-domaine par domaine doivent étre renseignés par une
coche acquis ou non acquis

N Des commentaires peuvent étre apportés pour chaque sous-domaine dans le
champ dédié :
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Synthése d'évaluation
Domaine 1 : Communiquer en Frangais X acquis D
H Masquer le commentaire %

Afficher tous les commentaires

® non acquis

Sous domaine 1 : Ecouter et comprendre acquis

[ Masquer le commentaire X

Sous domaine 2 : S'exprimer 3 Foral acquis @ non acquis

D Commenter le sous-domaine ¥
Sous domaine 3 : Lire acquis @ non acquis [
E Commenter le sous-domaine ¥

Sous domaine 4 ; edrire acquis @ non acquis

[ Commenter le sous-domaine v

acquis @ non acquis

Sous domaine 5 : Dérire - Formuler

[ Commenter le sous-domaine v

Les résultats peuvent étre renseignés au fur et a mesure de la réalisation de I’évaluation,
il suffit de cliquer sur le bouton « Enregistrer et reprendre plus tard » :

Ajout de documents

Matrice(s) compléte(s) d'évaluation, ou autres documents

Fichiers acceptés : Pdf, Excel, Word, Zip. Taille maximum : 4,0 Mo
Attention 3 bien téléverser une seule fois chague document

Faire glisser les piéces & ajouter dans cet encart
Vous pouvez également diquer ici pour ouvrnir I'explorateur de fichiers

/ Enregistrer et reprendre plus tard Finaliser I'évaluation

= Retournez a la liste des évaluations :

\Fiihi individu  Parcours Documents = Evaluer le candidat = Historique des envois

< Retourner 3 la liste des évaluations

Evaluateur

Nom [*]
Prénom [*] Pré

Email [1] Ema

L’évaluation est créée, son statut est en cours de création :
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Fiche individu  Parcours Documents  Evaluer le candidat | Historique des envois \

| Teélécharger la matrice | / | Continuer I'évaluation en cours

Nombre total d'évaluations terminées : 1
Date d'évaluation Statut \
Evaluation du

= Reprenez l'enregistrement en cliquant sur le bouton «crayon» ou le bouton
« Continuer I'évaluation en cours »

Lorsque tous les résultats sont saisis, déposez les documents de preuve dont
obligatoirement la matrice d’évaluation complétée. Pour cela, retournez a la liste des

évaluations

= Récupérez le modele de matrice dans 'onglet « Evaluer le candidat » en cliquant sur
le bouton « Télécharger la matrice ».
N Un document Excel se téléchargera dans votre ordinateur :

Fiche individu  Parcours Documents Evaluer le candidat = Historique des envois
[A | Télécharger la matrice | # | Continuer I'évaluation en cours
MNombre total d'évaluations terminées: 1

Date d'évaluation Statut

Exiatond S —

= Complétez le document en renseignant, pour chaque critére de chaque sous-
domaine, les résultats obtenus par le candidat.

= Apposez la date, la signature de I'évaluateur et du bénéficiaire dans le document.

= Déposez le document dans I'évaluation, dans la rubrique Ajout de documents de
I’évaluation :

Ajout de documents

Matrice(s) compléte(s) d'évaluation, ou autres documents

Fichiers acceptés : Pdf, Excel, Word, Zip. Taille maximum : 4,0 Mo
Attention & bien téléverser une seule fois chagque document

Faire glisser les piéces a ajouter dans cet encart
Vous pouvez également diquer ici pour ouvrir I'explorateur de fichiers

Enregistrer et reprendre plus tard Finaliser I'évaluation
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= Cliquez sur le bouton « Finaliser I’évaluation » pour terminer I'enregistrement.

Attention : la modification de I'évaluation est strictement réservée aux profils
Administrateur organisme et plus. Les profils inférieurs a ce niveau ne pourront pas
procéder a des changements une fois I'évaluation finalisée. L’administrateur organisme
peut « rouvrir » I'évaluation en cliquant sur le bouton :

Maodifier I'évaluation

Statut de I'évaluation

Le statut de I'’évaluation s’affiche en Non validé dés lors que tous les 28 sous-domaines
ne sont pas cochés en acquis :

Fiche individu  Parcours Documents Formations Cléa = Evaluations = Historique des envois

[A | Télécharger la matrice ® | Ajouter une évaluation 6

Nombre total d'évaluations terminées : 1
Date d'évaluation Statut

Evaluation du 11/11/2025 Non validé @ u

Cela signifie qu’a minima 1 sous-domaine reste a acquérir :

Synthése d'évaluation

Domaine 1 : Communiguer en Frangais v acquis @ x
Domaine 2 : Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique ~ acquis @
Domaine 3 : Utiliser les techniques usuelles de I'information de Ia communication numérique ~ acquis @7
Domaine 4 : Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe ~ acquis €2
Domaine 5 : Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel acquis @EE
Demaine 6 : Apprendre a apprendre tout au long de |2 vie ~ acquis @EE

Domaine 7 : Maitriser les gestes et postures, el respecter des régles d'hygiéne, de sécurité et environnementales élémentaires ~ acquis @7

Le statut de I’évaluation s’affiche en Validé deés lors que tous les 28 sous-domaines sont
cochés en acquis.

Fiche individu  Parcours Documents Formations Cléa = Evaluations = Historique des envois

Nombre total d'évaluations terminées : 1

Date d'évaluation Statut

Evaluation du 11/11/2025
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Dans le cas d’'une évaluation Non validée, il sera possible d’ajouter une nouvelle
évaluation qui s’assimilera a une évaluation finale en cliquant sur le bouton « Ajouter une
évaluation » :

Fiche individu  Parcours Documents  Formations Cléa = Evaluations  Histerique des envois
8 | Télécharger la matrice ® | Ajouter une évaluation 7]
Nombre total d'évaluations terminées : 1

Date d'évaluation Statut

Evaluation du 11/11/2025 Non validé @ n

Dans ce cas, il sera demandé au préalable de fournir la formation réalisée dans le cadre
du parcours en vue d’obtenir le ou les domaines non acquis, ainsi que les attestations de
formation depuis 'onglet « Formations CI€A » :

Evaluation

Vous devez fournir une formation ainsi gu'une attestation de formation dans I'onglet "Formations CléA" entre

chaque évaluation

= Poursuivez les étapes d’enregistrement de I'évaluation (voir Enregistrer une
évaluation page 17 du guide).

18.Envoyer une évaluation en certification

Attention : cette action est possible uniquement dans le cas d’'une évaluation Validée

= Controlez I'ensemble du dossier en amont et effectuez les modifications nécessaires
le cas échéant

Bonne pratique : avant de cliquer sur le bouton « Envoyer en certification », assurez-vous
que les noms, prénoms, date de naissance, lieu de naissance, adresse mail et adresse postale
sont corrects. Ces informations sont utilisées pour I'impression du certificat et son envoi par
courrier postal, le cas échéant.

Envoyer en certification
= Cliquez sur le bouton dans la page de I'évaluation

Bon a savoir: Le dossier est transmis au jury Transitions Pro ou CPNE en cas de socle
contextualisé.
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Dans la page CANDIDATURE, le statut du dossier évolue de « En attente d’envoi en

certification » a « En attente de jury »

Fiche individu  Parcours Documents Formations Cléa | Evaluations  Historique des envois

< Retourner a la liste des évaluations

Résultat de I'évaluation

Uévaluation a £té réalisée et posséde 100% des domaines validés. Le dossier de candidature peut donc étre envoyé en certification. Veuillez noter qu'aprés

envoi, vous ne pourrez plus modifier ce dossier.

Modifier |'évaluation Envoyer en certification V

Evaluateur

Nom
Prénom

Email

Synthése d'évaluation
Domaine 1 : Communigquer en Frangais
Domaine 2 : Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique v
Domaine 3 : Utiliser les technigues usuelles de I'information de 1a communication numérique
Domaine 4 : Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe ~
Domaine 5 : Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel ~
Domaine 6 : Apprendre 3 apprendre tout au long de la vie ~

Domaine 7 : Maitriser les gestes et postures, et respecter des regles d'hygiéne, de sécurité et environnementales élémentaires

Compléments

Date d'évaluation  11/11/2025
Conclusion  Présentation du dossier devant le jury de certification
Commentaire

Documents de 'évaluation  Aucun fichier teléverse

acquis &3
acquis 3
acquis 7
acquis @7
acquis {EEN
acquis @EED
acquis 7

effectuer aucun changement une fois I'évaluation transmise en certification.

Attention : les profils dontle niveau est inférieur a Administrateur réseau ne pourront

Certif Pro.

Bon a savoir : en cas d’erreur, une procédure d’annulation de 'envoi en certification
(retour arriere) est possible et réservée strictement au profil Administrateur réseau et
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Lorsque la candidature est créée, la page CANDIDAT affiche la date de création du
dossier :
CANDIDAT - © Besoin d'aide ?
Candidature créée le 04/08/2023 Candidature envoyée en certification le 01/07/2024

Fiche individu ~ Parcours ~Documents ~ Formations Cléa | Evaluations ~ Décision du jury  Historique des envois

19.Comprendre I’évolution du dossier par statut

Dans la page CANDIDATURE, chaque dossier a un statut affiché permettant de connaitre
son statut d’avancement :

Numéro de Etablissement Statut de la Jury Courrier Actif
dossier " Candidat " d'évaluation % candidature - n envoyé " Yy

o En’ﬂttEntE d'évaluation Pey /
préalable

Numéro de Etablissement Statut de la Jury  Courrier Actif
dossier Candidat % d'évaluation candidature - T envoyé K3

. En attente d'évaluation @ n
finale

Par ordre chronologique, les différents statuts sont les suivants :

- En attente d’évaluation préalable
- En attente d’évaluation finale

- En attente de certification

- En attente de jury

- Aenvoyer en certification

- En attente de complément

- Candidature complétée

- Certifiée

- Non certifiée

- Candidature abandonnée
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Le schéma suivant récapitule le cycle de vie d’'une candidature et les évolutions du statut
de la candidature a chaque étape de vie :

Cycle de vie d’'une candidature

Evolution des statuts dans la plateforme -
Des éléments

complémentaires sont
demandés a lorganisme
évaluateur

En attente de
complément

Une fois les compléments
apportés, lorganisme Q,
confirme le renvoi du

En attente de certification
dossier en certification

. o Le dossier est inscrit sur un
En attente En attente Candidature " jury pour contréle et
d’évaluation d’évaluation complétée = vérification de la conformité
préalable finale ( ) du dossier
%
La fiche candidat Une évaluation est
est créé, le dossier réalisée et enregistrée,
ne contient pas mais il reste encore des Aenvoyeren
d’évaluation sous-domaines & ) .y . En attente
finalisée & ce stade acquérir certification de jury Décision du jury
A & ‘ oy .
100% des domaines sont acquis. Le dossier est envoyé La candidature est certifiée ou
Lorganisme évaluateur_confirme au jury Transitions Pro non certifiée en cas de non
Lenvoi en certification ou la CPNE compétente conformité

20.Jury et certification

Apres la tenue du jury et 'enregistrement des décisions des membres paritaires, le jury
procede au chargement des certificats pour les candidatures certifiées.

Le statut de la candidature passe alors a « Certifiée », avec mention d’une date de jury :

Jury du 2023-
] v ’
Certifige 02-24 00:00:00

= Accédez aux détails de la certification dans la page CANDIDAT dans 'onglet « Décision
dujury »:
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Tableau de bord > Candidature > Candidat -

[B | Télécharger la fiche candidat
Candidature créée le 02/12/2022 Candidature envoyée en certification le 27/01/2023

Fiche individu ~ Parcours ~Documents ~Formations Cléa  Evaluations| Décision du jury | Historique des envois

Jury - 2023 FEVRIER _ Certifications CLEA - du 24/02/2023 00:00

Avis du certificateur sur la candidature

Cette candidature est  Certifige

Envoi du certificat

7 Si le candidat a demandé un certificat au format papier, celui-ci est expédié a
I'adresse indiquée dans sa fiche de candidature.

1 Ledélai d’envoi est indicatif : entre 1 et 10 mois apres la cloture du jury, en fonction
du rythme d'impression et du volume des certificats en attente.

La mention “Envoyé” dans le dossier indique qu'un envoi postal a été effectué.:

Numéro de Statut de la Courrier Actif
O dossier Candidat " Etablissement d'évaluation % candidature % Jury % envoyé % %
Jury du 2022-
O Certifiée 01-14 °

07:00:00

Jury du 2020-
O Certifiée 12-17 Envoyé @
00:00:00

Suivi de I'’envoi

Pour toute candidature certifiée, lorsque le candidat a demandé un certificat au format
papier, la date d’expédition du certificat est consultable dans le dossier candidat, onglet
« Historique des envois ».

= Accédez a l'historique des envois des certificats dans l'onglet « Historique des
envois » dans la page CANDIDAT :
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Tableau de bord > Candidature >

CANDIDAT -

[ | Télécharger la fiche candidat

Candidature créée le 04/08/2023 Candidature envoyée en certification le 01/07/2024

Fiche individu Parcours ~Documents ~Formations Cléa  Evaluations ~ Décision du jury  Historique des envois

Statut de la lettre Date de traitement Canal de distribution Commentaire

Envoyé 04/03/2025 Non acquis Déposé a La Poste le N° suivi ©

Afficherpar 5 10 20

21.Gérer vos notifications

La plupart des profils utilisateurs regoivent des notifications liées aux demandes suivantes :

9 Certification des candidatures
1 Habilitation des établissements

1 Rattachement des candidatures

Ces notifications permettent de suivre I'avancement d’une action ou I'évolution d’'un

statut.

= Accédez ala page d’accueil ‘P
= Cliquez sur I'icone « cloche » situé en haut a droite de la page : g
= Une fenétre pop-up s’affiche

= Cliquez sur « Voir toutes les notifications » pour accéder a la page regroupant

I'ensemble des notifications :
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Cermricar @ )
CLéA EVALUATIONS FORMATIONS CERTIFICATION o\ o - Mon Réseau~ Support Support ~

Tableau de bord

TABLEAU DE BORD - PLATEFORME DE GESTION DES CERTIFICAT!

Bienvenue sur la Plateforme CI¢A de Certif Pro |
Afin de garantir la qualité et |a fiabilité des informations disponibles, nous vous invitons  vérifier et mettre a jour réguli

+ Les coordonnées de votre organisme, de vos établissements : adresse, téléphone, email ainsi que la vérific
SIRET

« Les noms et contacts des référents ou utilisateurs associés 3 votre structure

« Les dossiers des candidats que vous accompagnez (informations personnelles, état d’avancement, pieces justifi

Un suivi rigoureux des parcours candidats est essentiel pour garantir une prise en charge optimale et faciliter la ¢
CANDIDATURES

0 0

EN ATTENTE D'EVALUATION INITIALE EN ATTENTE D'EVALUATION FINALE

@ Proposer une ci dature

Derniéres modifications

Derniéres candidatures certifiées

453 notifications non lues

Demande d'habilitation acceptée
La demande d'habilitation en
Evaluation - CERTIF_PRO -
Certif'pro pour I'établissement

[ MRARAME - CleA - Certif
Pro est Acceptée. Sa v..

Une réaffectation vient d'étre
créée Le dossier de candidature de
CNNE TG AT est
réaffecté de Nouvelle-Aquitaine
(TRANSITION_PRO) vers ile-de-
France (TRANSITION_PRO) ave...
Une réaffectation vient d'étre
créée Le dossier de candidature de
NKilly (I7&EBI5IRO7] est
réaffecté de Nouvelle-Aquitaine
(TRANSITION_PRO) vers le-de-
France (TRANSITION_PRO) avec ...
Une réaffectation vient d'étre
créée Le dossier de candidature de

() est réaffecté de
Nouvelle-Aquitaine
(TRANSITION_PRO) vers Tle-de-
France (TRANSITION_PRO) a.

Une demande de rattachement
vient d'étre crée Une demande de
rattachement vient d'étre crée
Candidat : EE—————

établissemen

. I Voir toutes les notifications

Un systéme de filtres est disponible sur les différentes rubriques vous permet, a tout
moment, de retrouver les notifications dont votre profil a pu faire 'objet

NOTIFICATIONS

Masquer les filtres X

Rubrique Toutes les rubriques v

Titre

Contenu

Déjalue @ Non []oui

Filtrer =

@ Besoin d'aide ?

X Réinitialiser les filtres

Vous pouvez ainsi affiner votre recherche par type d’action (rubrique).

Les rubriques portent les libellés suivants :
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NOTIFICATIONS @ Besoin d'aide ?

Masquer les filtres X

X Réinitialiser les filtres

Rubrique Toutes les rubriques v

Toutes les rubriques

Titre Changement de certificateur
Demande d'habilitation
EoRtEnt Demande de rattachement
Dossier d’habilitation
Dossier de candidature
Déja lue

Deécision du jury
Envoi en certification

Pli non distribués
Renouvellement d'habilitation

= Accédez au détail d'une notification, cliquez sur 'icone « ceil » située a droite de la

notification :

Cette action marque la notification comme lue et la retire automatiquement de la liste
des notifications non lues.
= Accédez directement a I'action a effectuer, cliquez sur la fleche située a droite de la

notification : .

Vous serez redirigé vers la page correspondante pour réaliser 'action.

Tableau de bord > Notifications

NOTIFICATIONS  Besoin daide ?

Afficher les filtres v

Nombre total d'élément : 45

' Reguele -  Rubrique * Titre % Contenu
Demande . . I
[ 10/11/2025  Demande Shabitation La demande d'habilitation en Evaluation - CERTIF_PRO - Certif'pro pour I'établissement ” V
16:57 dhabilitation X - CIéA - Certif Pro est Acceptée. Sa validité : 2025-11-10 - 2025-11-13
acceptée
Le dossier de candidature de o ) est réaffecté de Nouvelle-
[ 14/10/2025  Changementde Une réaffectation Aquitaine (TRANSITION_PRO) vers Ile-de-France (TRANSITION_PRO) avec le commentaire :
12:55 certificateur vient d'tre créée | P : - ' o - ' ' R «
Le dossier de candidature de | W | est réaffecté de Nouvelle-Aquitaine
o 14/10/2025  Changement de Une réaffectation (TRANSITION_PRO) vers fle-de-France (TRANSITION_PRO) avec le commentaire : Bonjour,
12:55 certificateur vient d'atre créée . . - . g

Le dossier de candidature de EL-GHADBANE Ahmed (8121985415) est réaffecté de Nouvelle-
o 01/10/2025  Changement de  Une réaffectation Aquitaine (TRANSITION_PRO) vers fle-de-France (TRANSITION_PRO) avec le commentaire :
14:31 certificateur vient d'atre créée | [ o .

Une demande de rattachement vient d'étre crée. Candidat el

Une demande de . Ancien €tablissement :
30/09/2025  Demande de ) .
) rattachement vient | Nouvel établissement
07:02 rattachement - .
d'étre crée
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Bon a savoir : pour indiquer en « lu » toutes les notifications en une seule fois :

1. Sélectionnez la coche générale en haut de la liste pour cocher toutes les notifications.
2. Cliquez sur l'icone «ceil» située en bas de la page (marquer l'ensemble des
notifications sélectionnées comme lues).

NOTIFICATIONS @ Besoin d'aide »
Afficher les filtres ~

Nombre total d'élément : 45

Rubrique & Titre s Contenu

Demande
dhabiltation
acceptée

10/11/2025  Demands
16:57 d'habilitation

14/10/2025  Changementds  Une résffactation
12:55 certificateur wvient d'étre créde

14/10/2025 | Changementde | Une réaffectation
12:55 certificateur wvient d'étre créde

01/10/2025  Changementde  Une résffactation
14:31 certificateur wvient d'étre créde

Une demande de
rattachement vient
d'Erre crée

30/09/2025  Demande de
07:02 rattachement

18/05/2025  Changementds  Une résffactation
09:23 certificateur wvient d'étre créde

18/05/2025  Changementds  Une résffactation
09:22 certificateur vient d'gtre créde

18/05/2025  Changementds  Une résffactation
09:22 certificateur wvient d'étre créde

09/09/2025 | Changementde  Une réaffectation
10:43 certificateur vient d'gtre créde

17/06/2025  Changementds  Une résffactation

\ 16143 centificataur vient d'étre créde

peurts e [ I

Une fois toutes les notifications marquées comme lues :
1 La page Notifications est automatiquement épurée.

1 L’icone « cloche » indique zéro notification.

= Retrouvez I'historique de vos notifications en cochant I'option « déja lue » dans le
systeme de filtres en OUI.

Vous accédez instantanément a I'ensemble des notifications déja regues.
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22.Support et assistance

En cas de difficulté, vous pouvez contacter le support technique via le bouton 'Aide' ou
'Contact' dans la plateforme.

23.Bonnes pratiques

f
|l

1
1

Veillez a mettre a jour régulierement vos informations.

Veillez a respecter vos obligations et engagements d’enregistrement des
candidatures et de leur transmission en certification aupres des jurys conformément
au reglement d’habilitation.

Respectez les délais de traitement pour garantir la fluidité du dispositif.

Utilisez un navigateur a jour pour une meilleure compatibilité.

Ajout de documents accompagnants

Vous pouvez joindre plusieurs types de documents (ex. : attestations, relevés, justificatifs)
dans chaque dossier.

Condition a respecter :

= La taille de chaque document ne doit pas dépasser 4 Mo.

Conseils pratiques :

Vérifiez le format accepté (PDF, JPEG, PNG, etc.).
Si votre document dépasse 4 Mo, compressez-le avant de I'ajouter.
Nommez vos fichiers de maniere claire (ex : Attestation_Formation.pdf).
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