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Guide Utilisateur – Plateforme CléA 

 

La plateforme CléA est une application développée par Certif Pro, dédiée à la gestion du 

dispositif CléA. Elle est mise à disposition des organismes de formation habilités, des 

certificateurs Transitions Pro et des branches professionnelles délégataires. 

Ce guide est à 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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Légende des boutons : 

 ou  

Afficher/Visualiser 

 

Consulter les documents 

 ou  

Editer/Saisir 

 

Action d’ajouter 

 

Filtre Actif (OUI/NON) désigne une activité 
en vigueur ou suspendue 

 

Désigne un Utilisateur actif 

 

Désigne un Utilisateur suspendu 

 

Envoyer un mail de réinitialisation du mot 
de passe 
 

 

Supprimer/Corbeille 

 

Action d’enregistrer 

 

Action d’effectuer une demande 
d’habilitation pour un établissement 
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1. Vision globale du processus de certification  
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Des rôles et fonctions dans la plateforme par phases et étapes 

 

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 

auprès 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 

l’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 à l’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 à l’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 être émises auprès 

des organismes de formation. Ces derniers ont pour obligation d’apporter les compléments 

demandés et de renvoyer les dossiers en demande de certification auprès du jury.  
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Selon votre rôle sur la plateforme CléA, vous pouvez être amené à réaliser tout ou 

partie des actions suivantes : 

1. Créer des comptes organismes, établissements et utilisateurs (rôle administrateur). 

2. Déposer des demandes d’habilitation CléA pour les établissements. 

3. Inscrire un dossier de candidature pour un bénéficiaire. 

4. Inscrire les résultats de l’évaluation préalable d’un candidat. 

5. Suivre le dossier candidat et compléter les informations nécessaires tout au long du 

parcours, dont la partie formation. 

6. Inscrire les résultats de l’évaluation finale d’un candidat. 

7. Demander l’affectation d’un dossier auprès d’un autre établissement lorsque le 

candidat est déjà inscrit dans la plateforme. 

8. Consulter les calendriers de jurys à venir. 

9. Envoyer la demande de certification pour un candidat auprès du jury. 

10. Répondre aux demandes de compléments des membres du jury. 

11. Consulter les statistiques liées à votre périmètre (établissement, organisme, 

réseau). 
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2. Description des rôles métiers et comptes Utilisateurs dans la plateforme 

En tant que partenaire habilité par Certif Pro, je peux être amené à gérer :  

1. un réseau d’organismes de formation avec plusieurs organismes de formation et plusieurs établissements, 

2. un unique organisme de formation avec un ou plusieurs établissements 

3. un unique établissement. 

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

Contexte métier Rôle dans la plateforme Actions et niveau d’accès dans la plateforme 

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

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

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

Administrateur Réseau - 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 Établissements du réseau 
- Accéder à tous les dossiers bénéficiaires du réseau 
- Accéder aux statistiques réseau 

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

Administrateur 
Organisme 

- Droits de gestion pour l’organisme et ses établissements affiliés 

Je gère les évaluations et formations CléA de 
mon OF et tous ses établissements affiliés 

Utilisateur Organisme - Saisie des résultats des évaluations et formations pour tous les 
établissements 
- Suivi des dossiers bénéficiaires de l’inscription à la certification 

Je gère un unique établissement de mon OF Administrateur 
Etablissement 

- Droits de gestion pour un unique établissement 

Je gère des évaluations et formations CléA pour 
un seul établissement de mon OF 

Utilisateur 
Etablissement 

- Saisie des résultats des évaluations et formations pour un 
établissement 
- Suivi des dossiers bénéficiaires de l’inscription à la certification 
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3. Accès à la plateforme et connexion 

Pour accéder à 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 reçu un e-mail vous invitant à définir votre mot de passe afin d’activer votre 

accès. 

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

 Saisissez dans les champs prévus à cet effet votre identifiant et mot de passe. 

 Cliquez sur "Se connecter". 

  

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

accès. 

 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 CléA à support-

clea@certif-pro.fr  

http://plateforme.certificat-clea.fr/login
mailto:support-clea@certif-pro.fr
mailto:support-clea@certif-pro.fr
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4. Types de comptes utilisateurs 

Le tableau suivant présente les onglets disponibles depuis l’interface d’accueil après la connexion ainsi que les actions possibles pour 

chaque profil en consultation et/ou recherche, édition, modification.  

L’icône « œil »  désigne que ce rôle peut uniquement consulter les informations de l’onglet.  

L’icône « crayon »  désigne que ce rôle peut consulter, rechercher, éditer ou modifier les informations de l’onglet. 

L’icône « œil »  désigne que ce rôle peut procéder à des ajouts (création) dans l’onglet.  

               Onglet 

Profil 
EVALUATIONS FORMATIONS 

CERTIFI 
CATION 

STATS 
Mes organismes 

Mes 
utilisateurs 

Mes 
demandes de 
rattachement 

FICHE 
ORGANISME 

FICHE 
ETABLISSEMENT 

HABILITATION 
ETABLISSEMENT 

Administrateur 
réseau                

Superviseur 
réseau 

     
 

 
         

Administrateur 
organisme                

Utilisateur 
organisme      

 
   

 
  

Administrateur 
établissement      

 
        

Utilisateur 
établissement      
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5. Page d’accueil de la plateforme 

Vous êtes connecté sur la plateforme CléA 

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

¶ Selon votre profil : enregistrement et suivi des évaluations, accès aux dossiers 

candidats, supervision des organismes/établissements et comptes utilisateur, 

consultation des statistiques et des parcours 

¶ Selon le statut Actif/Inactif de votre établissement : gestion des jurys, validation 

des certificats 

¶ Selon le statut de la demande d’habilitation de l’établissement, validée (ou pas) 

par Certif Pro :    sans habilitation valide, l’accès aux Onglet Evaluations et 

Formations n’est pas effectif, ces onglets disparaissent de votre tableau de bord  

 

Une rubrique Actualités vous permet de suivre les dernières informations partagées par 

Certif Pro : 

 

Commenté [NU1]: Vérifier ce qu’on peut faire ou pas 
dans ce cas 
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Dans la section en haut à 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 à 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 

 

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

 

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 :  
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6. Naviguer dans le tableau de bord 

Une fois connecté, vous accédez à 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 à un jury,  

- la liste des dernières modifications dans les dossiers de candidature (lignes par 

dossier et statut de dossier)  

- la liste des dernières candidatures certifiées par un jury  
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7. Description des accès de l’interface d’accueil 

Onglet EVALUATIONS 

L’onglet Evaluations propose la consultation et la gestion des évaluations de l’établissement, 

du ou des organismes, le cas échéant des organismes du réseau. 

Accédez à l’onglet Evaluations dans votre interface. 

Il est subdivisé en deux accès : EVALUATIONS et CANDIDATURES ABANDONNÉES 

 

Dans EVALUATIONS, retrouvez tous les dossiers correspondants aux candidatures 

enregistrées ou gérées par votre établissement, votre organisme ou votre réseau. 
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Dans CANDIDATURES ABANDONNÉES, 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 à une demande de certification auprès d’un jury.  

 

 Le dossier sera automatiquement classé comme abandonné si le système détecte qu’il a 

été initié depuis plus de 5 ans à compter de la date d’enregistrement de l’évaluation 

préalable.  

 Le dossier sera affiché dans la liste des candidatures abandonnées si l’un de vos 

utilisateurs (établissement, organisme ou réseau) a déclaré son abandon. 

 

 Un motif d’abandon devra être déclaré dans ce cas : 
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     Bon à savoir : dans le cas d’un dossier abandonné, il sera toujours possible de le 

réintégrer dans le périmètre de gestion de l’utilisateur en cliquant sur le bouton vert 

Onglet FORMATIONS 

L’onglet Formations permet d’enregistrer le parcours de formation suivi par le candidat 

après une évaluation préalable non validée, afin de compléter son chemin vers la certification. 

Cet enregistrement est indispensable avant toute évaluation finale. Il garantit la traçabilité 

du parcours et facilite l’analyse du dossier par le jury lors d’une demande de certification. 

Accédez à l’onglet Formations dans votre interface, puis recherchez le dossier à l’aide des 

filtres : 

 

     Bon à savoir : l’origine du dossier candidat peut provenir de n’importe quel 

établissement habilité sur le territoire national, à condition qu’il ait été enregistré dans la 

plateforme. 
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Lorsque le dossier est retrouvé, il est affiché :  

 

Consultez le dossier en cliquant sur l’icône « œil »  : 

 Vous arrivez directement dans l’onglet « Formations CléA » du dossier du candidat. 

 Cliquez sur  

 

 Renseignez les informations demandées. 

 Enregistrez les informations en cliquant sur  

 

 Joignez les documents de preuves. Vous pouvez joindre plusieurs types de documents 

(ex : attestations, relevés, justificatifs) au dossier à condition que la taille de chaque 

document ne dépasse pas 4 Mo. 

 

 Ajoutez autant de formations que nécessaire. 
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   Attention : lorsque le dossier n’est pas dans votre périmètre de gestion (c’est-à-dire qu’il 

n’est pas présent dans la liste des candidatures que vous gérez), il n’est pas consultable. Il 

faut dans ce cas demander à 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 CléA. 
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Onglet STATS 

L’onglet Stats permet la visualisation des indicateurs d’activité, la consultation et l’export des 

données de parcours de certification au format Excel. 

 

   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’être 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 tête de réseau :  
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 Consultez/recherchez/modifiez/éditez la liste des organismes de votre réseau 

 Créez de nouveaux organismes et de nouveaux établissements :  

 

La colonne Actif indique si l’organisme est actif en OUI/NON. 

• Un organisme actif est affiché en OUI. 
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• Un organisme inactif est indiqué 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 être demandée par e-mail à secretariat@certif-pro.fr  

Avant toute modification, Certif Pro effectuera les contrôles nécessaires. 

9. Créer un nouvel utilisateur 

Accédez à la page d’accueil 

 Accédez à Mon Réseau 

 Accédez à Mes Utilisateurs 

 

 Cliquez sur le bouton  

 

 Renseignez tous les champs : 

mailto:secretariat@certif-pro.fr
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   Attention : le choix du rôle dépend du profil de l’utilisateur qui crée le nouvel utilisateur. 

Celui-ci peut attribuer un rôle identique ou inférieur au sien, mais jamais un rôle supérieur. 

 Sélectionnez l’établissement ou l’organisme dans la liste déroulante, en saisissant son 

nom pour le rechercher, conformément à votre rôle et aux droits dont vous disposez. 

 

 Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 

 

 L’utilisateur recevra un mail de première connexion qui l’invitera à 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 à l’interface MES ORGANISMES 

 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 : 

 

   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 l’accès 

aux enregistrements de candidatures. 

 

  Bonne pratique : le nom de l’établissement doit être identique à 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 à l’interface MES ORGANISMES 

 Cliquez sur l’œil pour afficher les informations de l’organisme 

 

Accédez à la page ORGANISME qui s’affiche 

 Accédez à la rubrique Etablissements 

 Cliquez sur le bouton « Ajouter » :  

 

 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 

même organisme : 
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   Attention : les informations renseignées permettent l’édition de l’annuaire des 

organismes habilités (référentiel à destination du grand public et des partenaires) ainsi que 

les déclarations EDOF des partenaires habilités auprès de France Compétences. 
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  Bonne pratique : afin de donner de la cohérence d’ensemble et du sens, le nom de 

l’établissement doit respecter la trame suivante : 

 NOM_OF_NOM_ETABLISSEMENTouVILLE_DU_SITE.  

Exemple : l’organisme s’appelle LA BOETIE, il dispose de 2 établissements à Marseille et 

Dijon. 

Les établissements pourront s’appeler :  

Exemple 1 : LA BOETIE Cassis et LA BOETIE Côte d’Or. 

Exemple 2 : LA BOETIE Marseille et LA BOETIE Dijon. 

12. Demander l’habilitation d’un établissement  

Accédez à l’interface MES ORGANISMES 

 Cliquez sur l’œil pour afficher les informations de l’organisme 

 

La colonne Actif indique si l’organisme est actif en OUI/NON : 

• Un organisme actif est affiché en OUI. 

• Un organisme inactif est indiqué 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 être demandée par e-mail à secretariat@certif-pro.fr  

Avant toute modification, Certif Pro effectuera les contrôles nécessaires. 

Accédez à la page ORGANISME qui s’affiche 

 Accédez à la rubrique Etablissements 

 Cliquez sur l’œil pour afficher les informations de l’établissement 

mailto:secretariat@certif-pro.fr
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Accédez à la page VISUALISER L’ETABLISSEMENT qui s’affiche 

 Accédez à l’onglet Habilitation(s) en cours 

 Cliquez sur le bouton « Faire une demande » 

 

 Effectuez la demande d’habilitation auprès de Certif Pro ou d’une CPNE le cas échéant 
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Dès réception de la demande, Certif Pro (ou la CPNE) décidera de l’accepter ou de la refuser 

en fonction des critères et des conditions d’habilitation préalablement définies pour 

l’organisme de formation. 

États d’une demande d’habilitation d’un établissement 

 Accédez à l’onglet « Habilitation(s) en cours depuis la page VISUALISER 

L’ETABLISSEMENT  

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

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

¶ Validée : l’habilitation a été accordée. 

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

 

 

Lorsqu’une demande d’habilitation est rejetée 

 Consultez le motif en cliquant sur le bouton  

Lorsqu’une habilitation arrive à son terme 

 Demandez le renouvellement de l’habilitation en cliquant sur le bouton  

13. Consulter les habilitations par établissement 

Accédez à la page ORGANISME 

 Accédez à la rubrique Habilitations  
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 Le tableau récapitule les dates de début d’habilitation et de fin d’habilitation par 

période : 

 

Accédez à la page VISUALISER L’ÉTABLISSEMENT 

 Accédez à la page MES ORGANISMES 

 Accédez à la rubrique Etablissements 

 Accédez à la page VISUALISER L’ÉTABLISSEMENT 

 Accédez à l’onglet « Habilitation(s) en cours 

 Le tableau récapitule les demandes d’habilitations effectuées : 

 

14. Créer un dossier de candidature pour un bénéficiaire 

   Bonne pratique : dès la première étape engagée avec le candidat, ouvrez la plateforme 

et recherchez le candidat par son nom et prénom : 

¶ Pour vérifier que le candidat n’est pas déjà inscrit sur la plateforme et éviter les 

doublons. 

¶ Pour s’assurer qu’il n’a pas entamé la démarche de certification auprès d’un autre 

organisme de formation et garantir la conformité du processus (un candidat ne 

pouvant pas être certifié deux fois). 
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1.     Si le candidat n’existe pas, créez immédiatement son dossier. 

2.     Si le candidat est déjà présent, effectuez une demande de rattachement auprès 

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 » : 

 

Accédez à l’onglet EVALUATIONS 

 Cliquez sur le bouton « Ajouter » : 
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   Attention : renseignez tous les champs demandés en respectant l’orthographe des noms, 

prénoms, date et lieu de naissance tels qu’ils figurent sur la pièce d’identité. 

 

 Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires. 

   Le champ « Type de public » permet de distinguer des catégories spécifiques. 

      Si le statut à l’inscription est « Salarié » : 

Ṋ Sélectionnez la branche délégataire le cas échéant, dans la liste déroulante : 
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Ṋ Puis indiquez s’il s’agit d’un socle contextualisé le cas échéant. Une coche à OUI 

signifie que vous disposez d’une habilitation de branche. 

 

  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 à 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 à 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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15. Rechercher un candidat dans la plateforme 

Accédez à la page d’accueil 

 Cliquez sur la loupe dans le bandeau en haut à droite de l’écran 

 Saisissez le nom recherché 

 Cliquez sur le bouton « loupe » 

 

La recherche est trop large 

 Précisez votre recherche : 
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La recherche n’aboutit à aucun résultat 

 

     Votre candidat n’existe pas dans la plateforme. 

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

  

 Consultez le dossier en cliquant sur l’icône « œil »  

 Demandez le rattachement du dossier en cliquant sur l’icône « clé »  (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 traçabilité et la sécurité des réaffectations pour l’intégralité des candidats à 

la certification, la plateforme permet des changements d’affectation de dossiers.  

Après une vérification d’un dossier existant dans la plateforme, l’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 à poursuivre la démarche auprès 

d’un autre établissement.  

 

 Consultez le dossier en cliquant sur l’icône « œil »  

 Demandez le rattachement du dossier en cliquant sur l’icône « clé »  

Ṋ Une nouvelle fenêtre apparait. 

 Renseignez les informations demandées puis cliquez sur le bouton « Envoyer la 

demande » : 

 

     Dès réception de la demande, Certif Pro décidera de l’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 être réaffecté). 

Ṋ L’utilisateur est informé de la réponse apportée à sa demande par notification.   
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17. Enregistrer une évaluation 

Recherchez le dossier de candidature 

 Cliquez sur l’icône « œil » pour entrer dans le dossier en mode consultation 

 Cliquez sur l’icône « crayon » pour entrer dans le dossier en mode édition 

 Cliquez sur l’icône « corbeille » pour supprimer l’enregistrement lorsqu’il n’y a 

aucune suite à donner à la candidature 

 

Accédez à la page du CANDIDAT 

 

 Cliquez sur le bouton  si vous souhaitez modifier des informations 
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 Cliquez sur l’onglet  pour consulter les évaluations déjà enregistrées 

ou qui sont en cours d’enregistrement 

 Cliquez sur le bouton  : 

 

     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 :  

 

 Commencez par renseigner les informations et résultats de l’évaluation, en dépliant 

chaque domaine : 
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     Les résultats pour chaque sous-domaine par domaine doivent être renseignés par une 

coche acquis ou non acquis 

Ṋ Des commentaires peuvent être apportés pour chaque sous-domaine dans le 

champ dédié : 
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     Les résultats peuvent être renseignés au fur et à mesure de la réalisation de l’évaluation, 

il suffit de cliquer sur le bouton « Enregistrer et reprendre plus tard » : 

 

 Retournez à la liste des évaluations : 

 

     L’évaluation est créée, son statut est en cours de création : 
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 Reprenez l’enregistrement en cliquant sur le bouton « crayon » ou le bouton 

« Continuer l’évaluation en cours » 

     Lorsque tous les résultats sont saisis, déposez les documents de preuve dont 

obligatoirement la matrice d’évaluation complétée. Pour cela, retournez à la liste des 

évaluations   

 Récupérez le modèle de matrice dans l’onglet « Evaluer le candidat » en cliquant sur 

le bouton « Télécharger la matrice ».  

Ṋ Un document Excel se téléchargera dans votre ordinateur : 

 

 Complétez le document en renseignant, pour chaque critère de chaque sous-

domaine, les résultats obtenus par le candidat. 

 Apposez la date, la signature de l’évaluateur et du bénéficiaire dans le document. 

 Déposez le document dans l’évaluation, dans la rubrique Ajout de documents de 

l’évaluation : 
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 Cliquez sur le bouton « Finaliser l’évaluation » pour terminer l’enregistrement. 

   Attention : la modification de l’évaluation est strictement réservée aux profils 

Administrateur organisme et plus. Les profils inférieurs à ce niveau ne pourront pas 

procéder à des changements une fois l’évaluation finalisée. L’administrateur organisme 

peut « rouvrir » l’évaluation en cliquant sur le bouton : 

 

Statut de l’évaluation 

     Le statut de l’évaluation s’affiche en Non validé dès lors que tous les 28 sous-domaines 

ne sont pas cochés en acquis : 

 

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

 

     Le statut de l’évaluation s’affiche en Validé dès lors que tous les 28 sous-domaines sont 

cochés en acquis. 
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     Dans le cas d’une évaluation Non validée, il sera possible d’ajouter une nouvelle 

évaluation qui s’assimilera à une évaluation finale en cliquant sur le bouton « Ajouter une 

évaluation » : 

 

     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 l’onglet « Formations CléA » : 

 

 Poursuivez les étapes d’enregistrement de l’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 

 Contrôlez l’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 l’impression du certificat et son envoi par 

courrier postal, le cas échéant. 

 Cliquez sur le bouton  dans la page de l’évaluation 

     Bon à 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 » à « En attente de jury » 

 

   Attention : les profils dont le niveau est inférieur à Administrateur réseau ne pourront 

effectuer aucun changement une fois l’évaluation transmise en certification.  

 

     Bon à savoir : en cas d’erreur, une procédure d’annulation de l’envoi en certification 

(retour arrière) est possible et réservée strictement au profil Administrateur réseau et 

Certif Pro.  
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     Lorsque la candidature est créée, la page CANDIDAT affiche la date de création du 

dossier : 

 

 

19. Comprendre l’évolution du dossier par statut  

     Dans la page CANDIDATURE, chaque dossier a un statut affiché permettant de connaitre 

son statut d’avancement : 

 

 

     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 

- A envoyer 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 à chaque étape de vie : 

20. Jury et certification 

Après la tenue du jury et l’enregistrement des décisions des membres paritaires, le jury 

procède au chargement des certificats pour les candidatures certifiées. 

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

 

 Accédez aux détails de la certification dans la page CANDIDAT dans l’onglet « Décision 

du jury » : 
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       Envoi du certificat 

¶ Si le candidat a demandé un certificat au format papier, celui-ci est expédié à 

l’adresse indiquée dans sa fiche de candidature. 

¶ Le délai d’envoi est indicatif : entre 1 et 10 mois après la clôture 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.: 

 

    Suivi de l’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 à l’historique des envois des certificats dans l’onglet « Historique des 

envois » dans la page CANDIDAT : 
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21. Gérer vos notifications 

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

¶ Certification des candidatures 

¶ Habilitation des établissements 

¶ Rattachement des candidatures 

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

statut. 

 Accédez à la page d’accueil 

 Cliquez sur l’icône « cloche » situé en haut à droite de la page :  

 Une fenêtre pop-up s’affiche 

 Cliquez sur « Voir toutes les notifications » pour accéder à la page regroupant 

l’ensemble des notifications : 
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    Un système de filtres est disponible sur les différentes rubriques vous permet, à tout 

moment, de retrouver les notifications dont votre profil a pu faire l’objet 

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

Les rubriques portent les libellés suivants : 
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 Accédez au détail d’une notification, cliquez sur l’icône « œil » située à droite de la 

notification :  

   Cette action marque la notification comme lue et la retire automatiquement de la liste 

des notifications non lues. 

 Accédez directement à l’action à effectuer, cliquez sur la flèche située à droite de la 

notification :  

   Vous serez redirigé vers la page correspondante pour réaliser l’action.  
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     Bon à 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’icône « œil » située en bas de la page (marquer l’ensemble des 

notifications sélectionnées comme lues). 

 

     Une fois toutes les notifications marquées comme lues : 

¶ La page Notifications est automatiquement épurée. 

¶ L’icône « cloche » indique zéro notification. 

 

 Retrouvez l’historique de vos notifications en cochant l’option « déjà lue » dans le 

système de filtres en OUI. 

   Vous accédez instantanément à l’ensemble des notifications déjà reçues. 
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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 

¶ Veillez à mettre à jour régulièrement vos informations. 

¶ Veillez à respecter vos obligations et engagements d’enregistrement des 

candidatures et de leur transmission en certification auprès des jurys conformément 

au règlement d’habilitation. 

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

¶ Utilisez un navigateur à jour pour une meilleure compatibilité. 

Ajout de documents accompagnants 

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

dans chaque dossier. 

Condition à 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 l’ajouter. 

• Nommez vos fichiers de manière claire (ex : Attestation_Formation.pdf). 

https://www.certificat-clea.fr/media/2023/03/20230214-Convention-de-partenariat-CleA.pdf

