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Se connecter : en cas de mot de passe oublié
1. cliquez sur « mot de passe oublié » dans la fenêtre de connexion
2. Saisissez votre adresse mail et cliquez sur « envoi du lien »
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Se déconnecter
En fin de session, pensez à vous déconnecter ! 
Cliquez sur le menu en haut à droite                              puis « se déconnecter »



Gestion – créer des utilisateurs
1. Dans le                          en haut à droite, cliquez sur « gestion »

2. Cliquez sur « gestion des utilisateurs ».



Gestion – ajouter un compte
3. Ajouter les utilisateurs en cliquant sur « AJOUTER » pour créer un seul compte, ou 
« IMPORTER » pour créer plusieurs comptes en important un fichier dont le modèle est donné. 
4. Les comptes peuvent ensuite être modifiés par celui qui les a créés en appuyant sur le 



Principales fonctionnalités de

Consulter les référentiels détaillés (p. 14)

Enregistrer des évaluations (p. 17)
Consulter et exploiter l’historique des évaluations (p. 22)

Enregistrer des certifications (profil manager) (p. 25)
Consulter et exploiter l’historique des certifications (p. 27)

Visualiser et télécharger en PDF le portefeuille de compétences d’un apprenant (p. 28)
Visualiser et télécharger au format Word le CV d’un apprenant (p. 31)

Rechercher des apprenants en fonction des acquis validés (p. 32)



Paramètres du compte 
Cliquez sur l’icône        pour accéder à vos paramètres
Attention ! Il est fortement recommandé de changer son mot de passe à la première connexion



Consulter les référentiels détaillés 
1. Cliquez sur « Référentiels » dans le menu à gauche
2. En cliquant sur le secteur d’activité choisi, vous pouvez accéder au référentiel métier de votre 
choix.



Consulter les référentiels détaillés 
3. En cliquant sur un référentiel, vous avez accès aux unités d’acquis d’apprentissage 
de ce référentiel.
4. En cliquant sur une unité, vous avez accès aux acquis de cette unité.
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Consulter les référentiels détaillés 
5. Enfin, cliquez sur l’icône          pour accéder aux descripteurs de performance de 
l’activité : savoir faire, savoirs, aptitudes.
6. Faire glisser la barre de défilement pour lire l’ensemble des descripteurs.
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Enregistrer des sessions d’évaluation
1. Cliquez sur l’onglet « Evaluation » dans le menu à gauche
2. Pour entrer une nouvelle évaluation, cliquez sur « AJOUTER »



Enregistrer des sessions d’évaluation
3. Renseignez les données générales sur le panneau 1, et cliquez sur « suivant » pour 
accéder à chaque nouvel écran : cadre de l’évaluation, identité, référentiel, unité et acquis évalués.
La zone « détails » peut être laissée vide

Un ou plusieurs apprenants peuvent être renseignés



Enregistrer des sessions d’évaluation 
1. les évaluations portent sur des acquis dans leur globalité : cliquez sur l’acquis pour 
afficher l’ensemble des savoirs, savoir-faire, et aptitudes correspondant.
2. Avant ou après l’évaluation, vous pouvez ajouter un commentaire
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Enregistrer des sessions d’évaluation 
3. Vous pouvez affichez un seul apprenant à la fois
4. Vous pouvez valider/dévalider d’un clic tous les acquis pour un apprenant
5. Vous pouvez valider/dévalider d’un clic un acquis pour tous les apprenants
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Enregistrer des sessions d’évaluation
6. Validez ou non les acquis évalués en cliquant sur les symboles
7. N’oubliez pas d’enregistrer votre évaluation avant de quitter le panneau !
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Consulter et exploiter l’historique des sessions d’évaluation
Vous pouvez visualiser l’historique des évaluations effectuées dans l’établissement, en 
voir les détails         et modifier         ou supprimer        les évaluations que vous avez enregistrées.



Consulter et exploiter l’historique des sessions d’évaluation
Il est possible de filtrer les évaluations par nom, référentiel, évaluateur ou apprenant.
Il faut renseigner le champ voulu et cliquer sur l’icône recherche          
Les données peuvent alors être exportées sous format Excel en cliquant  



Consulter et exploiter l’historique des sessions d’évaluation
Le bouton « EXPORT INDIVIDUEL » permet d’exporter l’historique détaillé des 
évaluations d’un apprenant. 



Enregistrer des certifications (profil manager)
L’onglet « certification » offre des fonctionnalités similaires à l’onglet « évaluation ».
L’organisme habilité et l’évaluateur doivent être spécifié. Les certifications portent sur des unités 
complètes (blocs de compétences). L’attestation de certification obtenue peut être importée. 



Enregistrer des certifications (profil manager)
L’onglet « certification » offre des fonctionnalités similaires à l’onglet « évaluation ».
L’organisme habilité et l’évaluateur doivent être spécifié. Les certifications portent sur des unités 
complètes (blocs de compétences). L’attestation de certification obtenue peut être importée. 



Consulter et exploiter l’historique des certifications 
Il est possible de filtrer les évaluations par nom, référentiel, évaluateur ou apprenant.
Il faut renseigner le champ voulu et cliquer sur l’icône recherche          
Les données peuvent alors être exportées sous format Excel en cliquant  



Visualiser et télécharger en PDF le portefeuille de compétences d’un apprenant
1. Cliquez sur le nom de l’apprenant dont vous souhaitez visualiser le passeport



Visualiser et télécharger en PDF le portefeuille de compétences d’un apprenant
2. Cliquez sur le nom de la certification pour faire apparaître le détail : quels acquis 
ont été validés, dans quel établissement, et à quelle date.
3. Ce passeport peut être visualisé en PDF (et imprimé) en cliquant sur « passeport métier »
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Visualiser et télécharger en PDF le portefeuille de compétences d’un apprenant
4. Une nouvelle fenêtre s’ouvre :
- Cliquer sur « Fermer » permet de revenir à la fenêtre précédente
- Cliquer sur « Enregistrer » permet de sauvegarder le document qu’on a sous les yeux.



Visualiser et télécharger au format Word le CV d’un apprenant
En cliquant sur « Curriculum Vitae » le CV est directement téléchargé sur votre
ordinateur, tablette ou téléphone. Vous pourrez le modifier avec un logiciel de traitement de texte.



Rechercher des apprenants en fonction des acquis validés
Cliquez sur l’onglet « recherche » et cherchez le référentiel d’intérêt



Rechercher des apprenants en fonction des acquis validés
Sélectionnez l’unité (ici, l’unité 2) ou plus finement le ou les acquis (accessibles en cliquant sur 
l’unité : ici, 2 acquis de l’unité 1).
Cliquez sur « CHERCHER » pour visualiser les apprenants ayant validé cette unité ou ces acquis.



Principales fonctionnalités de

Enregistrer une nouvelle session de formation (p. 35)
Consulter et exploiter l’historique des sessions de formation (p. 39)
Faire un export individuel (p. 41)
Editer une feuille d’émargement (p. 42)

Enregistrer une mobilité (p. 43)

Signer numériquement une feuille d’émargement (p. 44)



Enregistrer une nouvelle session de formation
Pour enregistrer une nouvelle session de formation, allez dans l’onglet « Formation » 
puis cliquez sur « Ajouter ».



Enregistrer une nouvelle session de formation
1. Sur le premier panneau, compléter le nom de la formation (obligatoire) et si vous
le souhaitez, des détails sur le lieu, et une description du programme (facultatif).
2. Sélectionnez le ou les formateurs, puis le ou les apprenants.



Enregistrer une nouvelle session de formation
3. Choisissez le référentiel de travail, l’unité, et l’acquis visé. Sélectionnez ensuite le 
ou les descripteurs travaillés.
4. Indiquez la date et l’heure de la formation. Les commentaires sont facultatifs.



Enregistrer une nouvelle session de formation
La session de formation apparaît dans votre historique.
Attention : Selon la date enregistrée, la formation peut apparaître plus bas dans le tableau.
(Exemple : Pour visualiser les formations antérieures au 17 mars, faire défiler le tableau)



Consulter et exploiter l’historique des sessions de formation
Vous pouvez visualiser l’historique des formations dispensées dans l’établissement, en 
voir les détails         et modifier         ou supprimer        les formations que vous avez enregistrées.



Consulter et exploiter l’historique des sessions de formation
Vous pouvez filtrer les formations par nom, date, référentiel, évaluateur ou apprenant.
Il faut renseigner le champ voulu et cliquer sur l’icône recherche          
Les données peuvent alors être exportées sous format Excel en cliquant  



Faire un export individuel
1. Cliquez sur le bouton « EXPORT INDIVIDUEL » en haut à droite
2. Choisissez l’apprenant, la date de début et la date de fin pour exporter la liste.
Un export au format Excel vous permettra de visualiser le temps total de formation d’un apprenant



Editer une feuille d’émargement
Un export au format PDF vous permet de créer une feuille d’émargement pour 
justifier les sessions de formation sur la péridode choisie.
Vous pouvez télécharger et imprimer ce document, pour le faire signer par le tuteur et l’apprenant.



Enregistrer une mobilité
L’onglet « Mobilité » possède les mêmes fonctionnalités que « Formation », pour la 
saisie et l’export de périodes de mobilité d’un apprenant. Il est possible d’importer un document 
de convention, et de lier la mobilité à une session de formation déjà enregistrée. 



Signer numériquement les feuilles d’émargement
Dans le cas où vos apprenants on accès à leur compte sur la plateforme, vous pouvez 
signer (et leur faire signer) les feuilles d’émargement directement en ligne, dans l’onglet 
« signature ».
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Principales fonctionnalités de

Visualiser la version imprimable du référentiel (p. 46)
Visualiser les informations publiées par le certificateur (p. 49)
Visualiser le cas échéant les ressources pédagogiques (p. 50)



Visualiser la version imprimable du référentiel
Dans l’onglet outil, cliquez sur le secteur d’activité qui vous concerne, puis sur 
le référentiel que vous souhaitez visualiser.



Visualiser la version imprimable du référentiel
Cliquez sur la section « Documentation sur le référentiel »
Puis sur l’cône 



Visualiser la version imprimable du référentiel
En cliquant sur « Télécharger », le référentiel s’ouvre dans une nouvelle fenêtre,
prêt à être imprimé.



Visualiser les informations publiées par le certificateur
Comme pour le référentiel, cliquer sur l’icône         vous permet de visualiser les
informations publiées par le certificateur : par exemple, le référentiel de certification, et la fiche 
déposée au RNCP présentant la certification.



Visualiser les ressources pédagogiques
En cliquant sur « Ressources pédagogiques » vous aurez accès aux ressources de
différente nature : didacticiels, liens, application.


