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1. Accueil : les certifications en stock

Commander des 
certifications

Stock en fonction du type de 
certifications commandées

Stock global



1. Accueil : la gestion des candidats

Création d’un nouveau 
candidat

Génération des codes 
d’activation pour une 

session d’examen

Nombre de candidats 
sans certification

planifiée

Nombre de candidats 
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1. Accueil : la gestion des groupes

Création d’un nouveau 
groupe

Le nombre de groupes 
par catégorie

Les différentes catégories permettant 
de classer les groupes :

• Client : les candidats proviennent
d’un même client (pour les 

partenaires agréés).

• Classe : les candidats 
appartiennent à une même classe 

(pour les établissements 
d’enseignement agréés par 

exemple).

• Session d’examen : les candidats 
sont regroupés par session 

d’examen, quelle que soit leur 
provenance.

• Autre : si aucune des catégories 
précédentes ne convient.



2. Mes commandes

Le nombre de 
certifications encore en 

stock 

Commander des 
certifications

Informations 
essentielles sur les 
commandes (date, 

type, tarif, nombre de 
certifications 

restantes)



2. Mes commandes : commander des certifications

Sélection de la 
quantité de 

certifications de 
chaque type

Cliquer sur 
« Commander » permet 
d’envoyer directement 

un courriel à notre 
service commercial, qui 

enverra un devis.



3. Groupes : tableau des groupes

Créer un groupe

Actions possibles, dans 
l’ordre :

• Masquer le groupe (les 
candidats du groupe ne 
seront plus visibles dans 
le tableau des 
candidats)

• Supprimer le groupe (les 
candidats sont 
automatiquement 
exclus du groupe)

• Afficher les candidats du 
groupe



3. Groupes : création d’un groupe

Nommer le groupe et choisir la 
catégorie dans la liste suivante : 
client, classe, session d’examen, 

autre

Créer le groupe en cliquant 
sur le bouton



3. Groupes : visualisation des candidats d’un groupe

« Éditer le groupe » permet de le 
renommer ou de changer sa 

catégorie.

« Associer des candidats » permet 
d’ajouter des candidats au groupe.

« Supprimer le groupe » permet de 
supprimer le groupe (tous les 

candidats sont automatiquement 
exclus du groupe).

Action possible : dissocier 
le candidat du groupe



3. Groupes : associer des candidats

Depuis le groupe, en cliquant sur 
« Associer des candidats », il est 
possible de sélectionner les 
candidats à insérer dans le groupe. 
Un candidat peut être associé à 
plusieurs groupes. 



4. Candidats : tableau général
« Créer un candidat » permet de 
créer manuellement un nouveau 

candidat.

« Gérer les certifications » permet 
d’attribuer ou de supprimer une

certification aux candidats.

« Générer des codes » permet de 
générer les codes d’activation, dans 
le cas des examens officiels, si vous 

êtes centre de passation agréé.

Statut de l’examen :

• À attribuer (la
certification n’est pas 
encore attribuée au 
candidat)

• Prévue (la certification 
est attribuée et planifiée 
pour le candidat)

• Passée (la certification 
est passée)

Affichage du 
score (si la 

certification est 
passée)

Date de passage :

• Aucune date (si la 
certification n’est pas 
attribuée)

• Prévisionnelle (avant 
le passage de la 
certification)

• Réelle (une fois la 
certification passée)

Filtres possibles par statut, par 
groupe, par période

Actions possibles, dans l’ordre :

• Télécharger le certificat du 
candidat

• Ouvrir le dossier du candidat

Exporter le tableau sous Excel



4. Candidats : création d’un candidat

Identité (champs obligatoires)



4. Candidats : création d’un candidat

Mot de passe (champs obligatoires)

Possibilité d’envoyer l’identifiant et le 
mot de passe par courriel

Informations (champs obligatoires)



4. Candidats : création d’un candidat

Divers (champs facultatifs)

Ces champs, facultatifs lors de la création d’un candidat, seront
obligatoirement remplis par le candidat depuis son compte afin de
pouvoir visualiser son score et obtenir son certificat.

Coordonnées (champs facultatifs)

Ces champs, facultatifs lors de la création d’un candidat, pourront être remplis par
le candidat depuis son compte.



4. Candidats : gérer les certifications

Suppression de certifications

Après avoir cliqué sur « Gérer les certifications »

Attribution de certifications : 

Sélectionner le type de 
certification à attribuer en 

fonction du stock de 
certifications disponibles

Sélectionner les candidats auxquels supprimer des 
attributions



4. Candidats : gérer les certifications

Certifications dont vous gérez la surveillance

Cocher le type de 
certification et renseigner la 

date prévisionnelle de la 
session d’examen

Cliquer sur « Sélectionner 
l’attribution »



Certifications dont vous gérez la surveillance

Sélectionner les candidats 
auxquels attribuer la 
certification à la date 

précédemment renseignée

Cliquer sur « Attribuer les 
certifications »

4. Candidats : gérer les certifications



Planifier des certifications en centre d’examen La Poste

Cocher le type de 
certification « Partenaire / La 

Poste »

4. Candidats : gérer les certifications



Sélectionner les candidats 
auxquels vous souhaitez 

attribuer la certification à 
passer à La Poste

Planifier des certifications en centre d’examen La Poste

Cliquer sur « Choisir 
les candidats »

4. Candidats : gérer les certifications



Planifier des certifications en centre d’examen La Poste

Sélectionner la ville, le centre 
d’examen La Poste et la 

session d’examen

Cliquer sur « Sélectionner 
la session »

Les candidats reçoivent alors un courriel avec la convocation à leur examen. Sur le courriel sont mentionnés l’adresse du centre d’examen, la date et l’heure de 
l’examen ainsi que les éléments que les candidats doivent avoir en leur possession le jour de l’examen (identifiant, mot de passe et pièce d’identité).

4. Candidats : gérer les certifications



4. Candidats : générer les codes d’activation

Uniquement pour les certifications dont vous gérez la surveillance

Sélectionner les candidats 
pour lesquels les codes 

doivent être générés. Il est 
possible de filtrer par statut, 
par groupe ou par période 

de date de passage 
prévisionnelle.

Cliquer sur « Générer les 
codes »



4. Candidats : générer les codes d’activation

Uniquement pour les certifications dont vous gérez la surveillance

Affichage des codes 
d’activation

Cliquer sur « Exporter » afin 
de récupérer les codes dans 

un tableau Excel



5. Mon compte



5. Mon compte : profil et mot de passe

Modification possible de 
votre courriel (identifiant 

de connexion)

Modification possible de 
votre mot de passe

Onglet « Profil »



5. Mon compte : documentation

Documents disponibles en 
un clic afin d’assurer la 

surveillance des sessions 
d’examen

Onglet « Documentation »



Onglet « Contact »

5. Mon compte : nous contacter

Formulaire de contact afin 
de contacter le support de 
la Certification Le Robert 

très facilement


