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1. Introduction

L'administrateur se connecte a la plateforme de la Certification Le Robert via son compte
administrateur (courriel et mot de passe). Celui-ci lui donne acces aux outils de gestion de son espace
sur la Certification Le Robert.

1.1. Se connecter en tant qu'administrateur
Vous avez recu un courriel mentionnant votre identifiant, votre mot de passe et un lien vers la
plateforme de la Certification Le Robert. Cliquez sur ce lien pour vous connecter en tant
gu’administrateur. Sur la page de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis

cliquez sur « Connexion ».

@ le Robert

A CERTIFICATION

Mot de passe oublé 7

En cas d’oubli de votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe oublié ? » et suivez les instructions
pour gu’'un nouveau mot de passe soit généré et soit transmis par courriel a l'adresse de
I’'administrateur.

1.2. Modifier son profil
Une fois connecté, pour modifier votre fiche de profil, survolez sur vos initiales en haut a droite, puis
cliquez sur « Profil ». Vos informations d’identité (nom, prénom, courriel, mot de passe) s’affichent,
dans deux onglets : « Profil » et « Mot de passe ».
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@ Profil © Mot de passe ( Modifier

MNom Administrateur
Prénom Compte

Courriel a = com

Pour corriger ou modifier une information (prénom, nom, courriel, mot de passe), cliquez sur
« Modifier ».

2. Menu

Le menu sert a naviguer sur les pages de la plateforme.

2.1. Naviguer dans le menu
Affiché dans la barre supérieure, le menu est composé d’une série de titres. Cliquez sur les titres pour
accéder aux différentes pages de la plateforme d’administration.

Accueil Mescommandes Groupes Candidats

3. Accueill

La page d’accueil s'affiche lorsque vous vous connectez a la plateforme. Pour retrouver cette page,
cliquez sur « Accueil », dans le menu.

3.1. Consulter d’'un coup d’ceil les principaux indicateurs de
I’espace
La page d’accueil présente trois encadrés : « Certifications restantes », « Candidats » et « Groupes ».
Ces encadrés donnent un apercu du contenu des autres pages, sous la forme d’indicateurs.
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Certifications restantes 1079 Candidats 19

99

Créer un candidat Afficher les codes |

Groupes 1

Créer un groupe

L’encadré « Certifications restantes » donne un apergu des certifications en stock. Le nombre total de
certifications en stock s’affiche en haut a droite de 'encadré. Les autres valeurs varient selon le type
de certifications disponibles dans votre espace. Pour chaque type disponible, le nombre de
certifications en stock est affiché. Le bouton « Commander » renvoie vers la page « Mes commandes »
(voir §4.).

L’encadré « Candidats » donne un apercu des candidats de votre espace. Le nombre total de candidats
s’affiche en haut a droite de I'encadré. Les candidats sont ensuite répartis en trois catégories. Les
boutons « Créer un candidat » et « Afficher les codes » renvoient vers la page « Candidats » (voir § 6.).

L’encadré « Groupes » donne un apercu des groupes de candidats de votre espace. Le nombre total
de groupes s’affiche en haut a droite de I'encadré. Les groupes sont ensuite répartis en quatre
catégories : Client, Classe, Session d’examen, Autre. Le bouton « Créer un groupe » renvoie vers la
page « Groupes » (voir § 5.).

4. Mes commandes

Pour accéder a cette page, cliquez sur « Mes commandes », dans le menu.

La page « Mes commandes » affiche la liste des commandes que vous avez passées et vous permet de
passer de nouvelles commandes.

Cette page contient les éléments suivants :

- La liste des types de certifications en stock (qui peuvent donc étre consommées) et leur
guantité.

- La date de la derniere commande passée.

- Le tableau des commandes.

- Des boutons d’action : « Commander des certifications », « Actualiser ».
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4.1. Consulter le tableau des commandes

Le tableau des commandes récapitule toutes les commandes passées. Il est organisé en trois sections :

- les commandes a valider : elles sont en cours de validation par notre équipe commerciale,

- les commandes a consommer : elles ont été livrées mais les examens correspondants ne sont
pas encore tous consommes,

- I'historique des commandes : il s’agit de toutes les commandes déja consommées.

Au bas du tableau, on récapitule le prix total des commandes, hors taxes et toutes taxes comprises.
Pour chaque commande, on affiche plusieurs informations :

- son numéro,
- la date de commande
- son état de livraison (en cours ou livré),
- son prix total,
- son contenu détaillé :
- nombre d’examens inclus dans la commande,
- type d’examen,
- date d’expiration des examens
- prix unitaire d’un examen
- prix du lot d’examens hors taxes,
- prix du lot d’examens toutes taxes comprises.

N® Commande Commandé le Type Expire le Prix unit. (H.T.) Prix (H.T.) Prix (T.T.C.) Actions
Avalider
P I 10 . - -
310/2019 En cours 340,80 €
4 71,00 ¢ 84,00 € 340,80 €

A consommer

G
19/02/2018 Livré 0,00 €
30 0,00 € 0,00 € 000€
Historique
G . gra2d
30/01/2018 Livré 85200¢€
10 € 85200 €

Une barre de recherche et des filtres (par type d’examen, par période) permettent d’affiner la liste
affichée.

4.2. Exporter le tableau des commandes
Pour exporter le tableau des commandes, cliquez sur « Exporter le tableau ». Un document au format
.csv (consultable avec Excel) sera généré.
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Le tableau exporté correspond a celui qui est affiché. Autrement dit, si vous souhaitez exporter la
totalité du tableau, il faut vous assurer gu’aucun filtre n’est appliqué (cliquez sur « Réinitialiser les
filtres »).

4.3. Passer une nouvelle commande
Pour passer une nouvelle commande, cliquez sur « Commander des certifications ». Une fenétre
s‘ouvre :

Passer une nouvelle commande

Nom = Type Référence Prix unit. (HT) Quantité Montant

Partenaire - examen blanc Exarnen blan PART-BLAI e o O 0,00€
Partenaire - examen officiel - en centre La Poste  Examen officiel- &n centre La Poste PART-LAPOSTE-EXAMEN § -+ 0,00€
Partenaire - examen officiel - en centre agréé Esarnion officiel - e centre agréd PART-CLR EXAMEN E e 0 0 0,00€

Sous-total (H.T.) 0,00€

TV.A, 0,00€

Total (T.T.C.) 0,00 €

Les produits qui s’affichent dans le tableau sont ceux qui sont disponibles dans votre espace. Cliquez
autant que désiré sur les boutons « + » et « - » pour ajuster la quantité de chaque produit que vous
souhaitez commander. Le prix s’actualise automatiquement. Cliquez ensuite sur « Valider le panier ».

Votre commande est vérifiée. Vous pouvez ensuite, soit contacter notre service clients pour la régler,
soit régler directement en ligne sur notre centre de paiement. Pour cela, une fenétre de validation de
commande s'affiche :

Validation de commande

Pour accéder a I'étape suivante, veulllez cliquer sur le bouton ci-dessous

Poursuivre ma commande 4

Pour accéder au centre de paiement, cliquez sur « Poursuivre ma commande ».

En attendant, quel que soit I'état du reglement, la commande est créée et s’affiche dans le tableau
des commandes, avec le statut « en cours ».
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Nouvelle commande

Votre nouvelle commande P a bien été créde !

La liste de vos commandes va étre actualisée.

Pour vérifier si une commande a été livrée, cliquez sur « Actualiser » et vérifiez I'état de cette

commande dans le tableau.

4.1. Valider et régler une commande
Une commande passée mais non encore réglée peut étre validée et réglée a tout moment. Pour cela,

—_
cliquez sur I'icne *, dans le tableau des commandes. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur
« Poursuivre ma commande » pour accéder au centre de paiement.

5. Groupes

Pour accéder a cette page, cliquez sur « Groupes », dans le menu.
La page « Groupes » affiche la liste des groupes de candidats et vous permet de gérer ces groupes.
Cette page contient les éléments suivants :

- Le nombre de groupes de I'espace.

- Le tableau des groupes, qui présente des informations et donne accés a des actions pour
chacun d’eux.

- Un bouton d’action : « Créer un groupe ».

5.1. Consulter le tableau des groupes
Le tableau des groupes comporte une ligne par groupe de candidats. Pour chaque groupe, on affiche :

- le nom du groupe,

- la catégorie du groupe (voir § 5.3.),
- la date de création du groupe,

- des boutons d’actions.
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Nom Categorie Crééle Actions

C L W o e
s I q w»
K Client 17/04/2018 o

Une barre de recherche et des filtres (par catégorie, par période) permettent d’affiner la liste affichée.

Pour trier les éléments du tableau, cliquez sur le nom d’une colonne.

5.2. Exporter le tableau des groupes
Pour exporter le tableau des groupes, cliquez sur « Exporter le tableau ». Un document au format .csv

(consultable avec Excel) sera généré.

Le tableau exporté correspond a celui qui est affiché. Autrement dit, si vous souhaitez exporter la
totalité du tableau, il faut vous assurer qu’aucun filtre n’est appliqué (cliquez sur « Réinitialiser les
filtres »).

Pour chaque groupe, I'export contient les informations suivantes :

-Nom

- Catégorie

- Date de création

- Statut : actif ou caché (voir § 5.4.)

5.3. Créer un groupe
Pour créer un nouveau groupe, cliquez sur « Créer un groupe ». Une fenétre s’ouvre :

Création d'un groupe

Nom du groupe *

Catégorie de groupe *

I -- Sélectionnez une catégorie -- ~ ‘

( Annuler )
\ }
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Définissez le nom du groupe et sa catégorie.
Voici a quoi correspondent les différentes catégories de groupes :

- Catégorie « Client ». Cette catégorie est a I'usage des partenaires agréés de la Certification Le
Robert. Elle leur permet de regrouper les candidats provenant d’'un méme client.

- Catégorie « Classe ». Cette catégorie est a I'usage des établissements d’enseignement. Elle
leur permet de regrouper les candidats qui appartiennent a la méme classe ou promotion.

- Catégorie « Session d’examen ». Cette catégorie sert a regrouper les candidats qui passent
leur examen durant la méme session.

- Catégorie « Autre ». Cette catégorie est choisie si aucune autre catégorie ne convient.

Cliquez ensuite sur « Créer le groupe ».

F

@
Félicitations

Le groupe Session de septembre a bien été créé.

Vous pouvez des maintenant associer des candidats a ce groupe.

Continuer

Cliguez sur « Continuer » pour revenir au tableau des groupes. Le nouveau groupe a bien été créé, il
apparait dans le tableau.

5.4. Masquer et réafficher un groupe
La fonctionnalité permettant de masquer un groupe sert a ne plus afficher les candidats du groupe
dans le tableau des candidats. Ceci permet de conserver les informations des candidats ayant déja
passé I'examen, mais en les masquant.

Pour masquer un groupe, cliquez sur l'icone (?'9' dans le tableau des groupes. Une fois cette
opération réalisée, le groupe masqué s’affiche en grisé et en derniére position dans le tableau des
groupes. Les apprenants appartenant a ce groupe ne s’afficheront plus dans le tableau des candidats.

Pour réafficher un groupe masqué, cliquez sur l'icone , dans le tableau des groupes. Les
apprenants du groupe réaffiché réapparaitront alors dans le tableau des candidats.

5.5. Supprimer un groupe

Pour supprimer un groupe, cliquez sur l'icbne U, dans le tableau des groupes. Les candidats
appartenant au groupe ne seront pas supprimés, mais ils se retrouveront sans groupe.

Pour supprimer un groupe, une confirmation vous est demandée :
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Supprimer un groupe

s sUr de vouloir supprimer |e groupe Session de

Annuler Supprﬁnw

= = 4

Cliguez sur « Supprimer » pour supprimer le groupe. Celui-ci n’apparait plus dans le tableau des
groupes.

5.6. Afficher les candidats d’'un groupe

Pour afficher la liste des candidats associés a un groupe, cliquez sur I'icbne & , dans le tableau des
groupes. Vous accédez alors au tableau des candidats associés a ce groupe.

Nom Courriel Statut Validation Score Patece Actions
passage

A M1 000N

o £ ?42-' 1000 /052018 @
A

= @

C
B .

e Passép .E¢53“.r.._|0f4 S @

Une barre de recherche et des filtres (par statut, par période) permettent d’affiner la liste affichée.
Pour trier les éléments du tableau, cliquez sur le nom d’une colonne.

5.7. Exporter la liste des candidats d'un groupe

Affichez d’abord la liste des candidats d’un groupe en cliquant sur l'icbne & , dans le tableau des
groupes. Pour exporter la liste des candidats, cliquez sur « Exporter le tableau ». Un document au
format .csv (consultable avec Excel) sera généré.

Le tableau exporté correspond a celui qui est affiché. Autrement dit, si vous souhaitez exporter la
totalité du tableau, il faut vous assurer qu’aucun filtre n’est appliqué (cliquez sur « Réinitialiser les
filtres »).

Pour chaque candidat, I'export contient les informations suivantes :

-Nom
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- E-mail

- Groupe

- Statut du passage de I'examen
- Type d’examen

- Score obtenu

- Date de passage de I'examen

5.8. Modifier un groupe

Affichez d’abord la liste des candidats d’un groupe en cliquant sur l'icbne En , dans le tableau des
groupes. Pour modifier le groupe, cliquez sur « Editer le groupe ». Une fenétre s’ouvre :

g |

Editer le groupe

Nom du groupe *

Session de septembre

Catégorie de groupe *

Session d'examen — ‘

( Annuler ) Sauvegarder

Vous pouvez alors modifier le nom et la catégorie du groupe. Cliquez sur « Sauvegarder » pour

(%

prendre en compte les changements.

5.9. Associer des candidats a un groupe

- ) . . ) . b P
Affichez d’abord la liste des candidats d’un groupe en cliquant sur l'icbne & , dans le tableau des
groupes. Pour associer des candidats au groupe, cliquez sur « Associer des candidats ». Une fenétre
s‘ouvre :
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Associer un ou plusieurs candidats

Q i . k Tous les statuts b4 Tous les groupes Toutes périodes b

O Nom Courriel Statut W
passage
i 8 ; 21/01/202
. 3 L =
A v Vv
O
B
O
a E - 14/01/202

Retour

L

Dans cette fenétre s’affiche une liste de tous les candidats qui ne sont pas dans ce groupe (qu’ils
soient sans groupe ou gu’ils appartiennent déja a un autre groupe). Une barre de recherche et des
filtres (par statut, par groupe, par période) permettent d’affiner la liste affichée.

Cochez les cases des candidats que vous souhaitez associer au groupe, puis cliquez sur « Associer les
candidats ». Les candidats sont aussitdt associés au groupe.

Note : un candidat peut étre associé a plusieurs groupes a la fois.

5.10. Dissocier un candidat d’'un groupe

Affichez d’abord la liste des candidats d’un groupe en cliquant sur l'icbne & , dans le tableau des

@

groupes. Pour dissocier un candidat d’un groupe, cliquez sur I'icbne . Une confirmation vous sera

demandée :
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Dissocier un candidat

Dissocier le candidat dugroupe T E

. 4

Cliguez sur « Dissocier » pour réaliser cette opération.

6. Candidats

Pour accéder a cette page, cliquez sur « Candidats », dans le menu.
La page « Candidats » affiche la liste des candidats et vous permet de les gérer.

Cette page contient les éléments suivants :
- Le nombre de candidats de I'espace, répartis selon leur état face a I'examen (en attente
d’attribution d’un examen, en attente de passer I'examen).
- Le tableau des candidats, qui présente des informations et donne accés a des actions pour
chacun d’eux.
- Des boutons d’action: « Créer un candidat », « Gérer les certifications », « Afficher les
codes », « Générer des documents ».

6.1. Consulter le tableau des candidats

Le tableau des candidats comporte une ligne par candidat. Pour chaque candidat, on affiche :

- colonne Nom : ses nom et prénom, suivis de l'intitulé de son groupe (s’il est rattaché a un
groupe) ou de ses groupes,

- colonne Courriel : son adresse e-mail, qui est aussi I'identifiant qu’il utilise pour se connecter
a la plateforme d’examen,

- colonne Derniére connexion : la date et I'heure de sa derniére connexion a la plateforme
d’examen (reste vide s’il ne s’est jamais connecté),

- colonne Statut: le statut de son passage de I’'examen, qui peut étre « a attribuer » (le
candidat n’a pas encore d’examen, il attend qu’on lui en attribue un), « prévue » (le candidat
dispose d’un examen mais il ne I'a pas encore passé), « expirée » (le candidat n’a pas
consommé son examen et la date limite de passage a expiré) ou « passée » (le candidat a
passé son examen),

- colonne Validation : I'état de validation de son passage d’examen, qui peut étre « validé » (le
passage a été validé et le candidat accéde a son score), « en attente » (un examinateur doit
examiner le passage), « invalidé » (le passage a été invalidé et le candidat n’a pas acces a son
score) ou rester vide si le candidat n’a pas encore passé I'examen,
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- colonne Score : le dernier score sur 1000 obtenu par le candidat, suivi du type d’examen qu’il

a passé (reste vide s’il n"a pas encore passé I'examen),

- colonne Date de passage : la date a laquelle le candidat a passé (ou doit passer) son examen,

- des boutons d’actions.

= Derniere : . Date de
Nom Courriel - Statut Validation Score
connexion passage
490/1000
A 14201 e
M .- . '
44
306/1000
A Exarnar

119/1000

Actions

1
al
(5§

FRE

2@

Une barre de recherche et des filtres (par statut, par validation, par groupe, par période) permettent

d’affiner la liste affichée. Pour trier les éléments du tableau, cliquez sur le nom d’une colonne.

6.2. Exporter le tableau des candidats

Pour exporter le tableau des candidats, cliquez sur « Exporter le tableau ». Un document au format

.csv (consultable avec Excel) sera généré.

Le tableau exporté correspond a celui qui est affiché. Autrement dit, si vous souhaitez exporter la

totalité du tableau, il faut vous assurer gu’aucun filtre n’est appliqué (cliquez sur « Réinitialiser les

filtres »).
Pour chaque candidat, I'export contient les informations suivantes :

-Nom et prénom

- Courriel (identifiant)

- Groupe

- Statut du passage de I'examen
- Type d’examen attribué

- Score obtenu

- Date de passage de I'examen

6.3. Créer un candidat et compléter son dossier

Pour créer un nouveau candidat, cliqguez sur « Créer un candidat ». Le formulaire de création de

candidat s’affiche. Il comporte cing pages, dont les trois premiéres doivent obligatoirement étre

remplies.
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@ Identité
{Obligatoire)

¥ homps reqiis

Nom de naissance
- *
Prénam

*
Courriel

Sur la page « Identité », qui doit étre remplie obligatoirement, remplissez les informations suivantes :

- la civilité du candidat,

-son nom,

- son nom de naissance (facultatif),

-son prénom,

- son courriel (qui lui servira d’identifiant pour se connecter a la plateforme d’examen),
- sa date de naissance,

- le code postal de son lieu de naissance,

- sa commune de naissance,

- son pays de naissance.

Cliquez ensuite sur « Etape suivante ».

Sur la page « Mot de passe », qui doit étre remplie obligatoirement, définissez le mot de passe du
candidat et confirmez-le. Ce mot de passe doit contenir au moins 6 caractéres. Si vous souhaitez que

le candidat recoive un courriel avec son mot de passe, sélectionnez cette option: I'icbne =
s’affichera alors a coté de son identifiant. Vous pouvez demander que ce courriel contienne un lien
d’accusé de réception : tant que le candidat n’a pas cliqué sur ce lien, I'enveloppe apparait en orange ;
dés gu’il a cliqué dessus, elle devient verte. Vous pouvez choisir de recevoir les informations de

connexion du candidat (identifiant, mot de passe) par e-mail. Cliquez ensuite sur « Etape suivante ».

Sur la page «Informations », qui doit étre remplie obligatoirement, indiquez les informations
suivantes :

- le statut du candidat : salarié, étudiant, demandeur d’emploi, travailleur non salarié, agent
de la fonction publique, retraité, autre,

- le mode de financement de son examen : compte personnel de formation (CPF), période de
professionnalisation, autofinancement, autre financement.

Cliquez ensuite sur « Etape suivante ». Le compte du candidat et son dossier sont aussitdt créés :
Certification
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Et si on allait plus loin ?

Votre dossier a bien été créé.

N 4

Si vous souhaitez compléter le dossier du candidat, cliquez sur « Continuer ». Sinon, cliquez sur
« Retourner au tableau » pour étre redirigé vers le tableau des candidats.

Sur la page « Coordonnées », qui est facultative, vous pouvez indiquer les informations suivantes :

- le numéro de téléphone (mobile de préférence) du candidat,
- son adresse de résidence,

- son code postal,

-sa commune,

- son pays de résidence.

Sur la page « Divers », qui est facultative, vous pouvez indiquer les informations suivantes :

- le niveau d’études du candidat : CAP, bac, bac + 2, bac + 3, bac + 4, bac + 5, bac + 8 ou plus,
sans diplome,

- sa catégorie socio-professionnelle : agriculteur exploitant; artisan, commergant ou chef
d’entreprise; cadre; profession intermédiaire; employé; ouvrier; sans activité
professionnelle,

- sa langue maternelle : francais, autre langue.

Si vous ne renseignez pas ces informations facultatives, certaines seront demandées au candidat. Il
devra alors compléter les informations manquantes pour consulter son résultat d’examen.

6.4. Modifier le dossier d’'un candidat
Pour afficher le dossier d’un candidat, cliquez sur l'icone & , dans le tableau des candidats.

Une fois dans le dossier, naviguez entre les différentes pages et cliquez sur « Modifier » pour passer
en mode édition. Une fois les modifications effectuées, cliquez sur « Enregistrer ».

Attention : des lors qu’un candidat aura passé un examen, son dossier ne pourra plus étre modifié.

Pour revenir au tableau des candidats, cliquez sur « Retour au tableau des candidats ».
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6.5. Attribuer un examen a un candidat
Pour attribuer un examen a un candidat, vous devez avoir des examens disponibles dans votre espace.

De plus, vous ne pouvez attribuer un examen qu’a un candidat qui n’en a pas. Cliquez sur l'icone & ,
dans le tableau des candidats, pour afficher son dossier.

Cliquez ensuite sur « Attribuer une certification » (ou sur « Nouvelle attribution », si le candidat avait
déja passé un examen). Une fenétre s’ouvre, avec la liste des types d’examen disponibles dans votre

espace.

Attribuer une certification

Sélectionner le type de certification & attribuer

xamen blanc {10 restantes)

Sélectionnez un examen. Selon le type d’examen sélectionné, vous pouvez étre amené a définir une
date de passage. De plus, vous pouvez choisir d’envoyer un e-mail au candidat pour I'informer de son
inscription a I'examen.

r a ]

Attribuer une certification

Sélectionner le type de certification a attribuer :

Date de passage souhaijtés || fmm/ aaaa

B Envoyer un courriel au candidar pour lnformer de san

'l

En cas de passage de I'examen dans un centre La Poste, vous serez amené a sélectionner une session
(ville, centre d’examen, date et horaire) en fonction des disponibilités des centres La Poste :
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Sélection d'une session de passage dans un centre La Poste

Choix du centre d'examen et de I'horaire de passage :

Ville GREMOBLE (38000) -
Centre d'examen Centre La Poste - Grenoble - 11, boulevard MaréchalLy v
Date et horaire de passage Mardi 17 avrll 2018 - 03 h 00 .

Sélectonner la session

Cliquez sur « Sélectionner la session » pour confirmer votre choix.

Cliguez ensuite sur « Attribuer la certification ». Selon le type d’examen choisi, celui-ci sera soit
immédiatement disponible pour le candidat, soit blogué jusqu’a la date définie. Selon les cas, soit le
candidat pourra démarrer son examen seul, soit il devra attendre qu’un examinateur entre le code
d’activation de I'examen pour démarrer.

6.6. Modifier ou supprimer I'’examen attribué a un ou plusieurs

candidats
Pour modifier I'examen attribué a un candidat, vous devez avoir des examens disponibles dans votre
espace. De plus, vous ne pouvez modifier I'examen attribué a un candidat que si celui-ci dispose déja

d’un examen non passé. Cliquez ensuite sur I'icbne G , dans le tableau des candidats, pour afficher
son dossier.

Cliguez sur « Modifier I'attribution ». Une fenétre s’ouvre, ou deux choix sont possibles.

r -

Modifier ou supprimer une attribution de certifications

Supprimer l'attribution de certifications

B Envoyer un courrie! au candidat pour Nnformer de Fannulation

Sélectionner la certification & attribuer
Sélectionner le type de certification & attribuer ;

(O Examen blanc (37 restantes)

Annuler
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Pour supprimer I'examen du candidat, cliquez sur « Supprimer I'attribution ». L'examen en question
sera reversé dans le stock d’examens disponibles dans votre espace. Vous pouvez choisir d’envoyer un
e-mail au candidat pour I'informer de I'annulation.

Vous pouvez également modifier I'examen du candidat en sélectionnant un examen parmi ceux
disponibles dans votre espace. Selon le type d’examen sélectionné, vous pouvez étre amené a définir
une date de passage et a sélectionner une session d’examen. Vous pouvez choisir d’envoyer un e-mail
au candidat pour linformer de son inscription a I'examen. Cliquez ensuite sur « Modifier
I'attribution ».

Il peut étre utile de réaliser cette action pour plusieurs candidats a la fois. Pour cela, sur la page
Candidats, cliquez sur « Gérer les certifications ». Une fenétre s’ouvre, ou deux choix sont possibles.

F ]

Gérer les attributions de certifications

Supprimer des attributions de certifications

CTONE i caurvielat candiliat odir Hioderae de erncliiiie

Supprimer des attributions

Sélectionner la certification & attribuer

Sélectionner le type de certification & attribuer

Pour supprimer des examens attribués a des candidats, cliquez sur « Supprimer des attributions ».
Vous pouvez choisir d’envoyer un e-mail aux candidats pour les informer de I'annulation. Une fenétre
s’ouvre, ou sont listés tous les candidats dont I'examen peut étre supprimé :
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Supprimer les attributions d'un ou plusieurs candidats

®

Q Tous les statuts =~ v Tous fes groupes ) | Toutes périodes v )
. . Date de
O Nom Courriel Statut
passage
c C
O 07/10/2019
T

L 4

Sélectionnez les candidats dont vous souhaitez supprimer |'attribution, puis cliquez sur « Supprimer
les attributions ».

Pour modifier les examens attribués a plusieurs candidats, sélectionnez un examen parmi ceux
disponibles dans votre espace. Selon le type d’examen sélectionné, vous pouvez étre amené a définir
une date de passage et a sélectionner une session d’examen. Vous pouvez choisir d’envoyer un e-mail
aux candidats pour les informer de leur inscription a I'examen. Cliquez ensuite sur « Sélectionner
I'attribution ». Une fenétre s’ouvre, ol sont listés tous les candidats auxquels le nouvel examen peut
étre attribué.

Sélectionnez les candidats auxquels vous souhaitez attribuer un nouvel examen, dans la limite des
stocks disponibles, puis cliquez sur « Attribuer les certifications ».

6.7. Afficher le code d’activation d’'un ou de plusieurs examens
Selon le type d’examen attribué a un candidat et son mode de surveillance, le démarrage de I'examen
peut étre bloqué par un code d’activation que devra renseigner I'examinateur sur la plateforme du
candidat. Vous pouvez afficher les codes d’activation des examens dont vous avez la surveillance
(c’est-a-dire ceux qui ne se déroulent pas dans un centre La Poste).

Pour afficher le code d’activation d’un examen, rendez-vous dans le dossier d’un candidat auquel un

" . . . A . . ,
examen a été attribué, en cliquant sur l'icbne G . Cliguez ensuite sur « Afficher le code ». Une
fenétre s’ouvre, avec le code :
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Afficher le code d'activation

Name Courriel Statut Code

A a @p

\ Retour )
A

Pour exporter le code d’activation, cliquez sur « Exporter ». Un document au format .csv (consultable
avec Excel) sera généré.

Il peut étre utile d’afficher ensemble les codes d’activation de plusieurs examens de la méme session.
Vous pouvez réaliser cette opération depuis le tableau des candidats. Cliquez sur « Afficher les
codes ». Une fenétre s’ouvre, avec la liste de tous les candidats auxquels un examen avec code
d’activation est attribué :

Afficher les codes d’activation
Réinitialiser les filtres @
HEGIRELHET L. TONTL AL Tous les statuts v | IJ Tous les groupes = ) ( Toutes périodes v
Q Reche [ ) [ ( d )
Dated
0 Nom Courriel Statut bt
passage
A a - P .
: 0&6/05/202
O . A 5
= 1 24/03/202
; 3/2
O ” * Prévye .
I
o e 24/03/202
H g : 1
L e e
23/03/202
O Prévie
A B 1
I:‘ Retour : Afficher les codes

Sélectionnez les candidats de votre choix puis cliquez sur « Afficher les codes ». Une fenétre s’ouvre,
avec les codes d’activation des candidats sélectionnés :
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Afficher les codes d'activation

Name Courriel Statut Code
A a
® E
B
e | 1 F
H
L e
» | B

( Retour ) Exporter

e a4

Pour exporter les codes d’activation, cliquez sur « Exporter ». Un document au format .csv
(consultable avec Excel) sera généré.

6.8. Supprimer un candidat

Seuls les candidats qui n’ont jamais passé d’examen et auxquels aucun examen n’est actuellement

attribué peuvent étre supprimés. Pour supprimer un candidat, cliquez sur l'icbne m, dans le tableau
des candidats. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur « Supprimer » pour confirmer cette action.

Suppression d'un candidat

Etes vous sur de vouloir supprimer le candidat M
A T

f A .'u
L Annuler ) Supprimer
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Les candidats ayant déja passé I'examen ou ayant un examen planifié ne peuvent pas étre supprimés,
mais ils peuvent étre masqués. Pour cela, il faut les affecter a un groupe puis masquer le groupe (voir

§5.4.).

6.9. Consulter le résultat d’'un examen
Pour consulter le résultat d’un examen, entrez dans le dossier d’'un candidat ayant passé I'examen en

cliquant sur l'icbne G . Son dernier résultat d’examen est affiché dans un encadré :

Examen officiel - sur site Scoreobtenu:
i ekt aon 617/1000

Cet encadré comporte différentes informations :

- le type d’examen passé,

- le score obtenu,

- la date de passage de I’'examen,

- la période de validité de I'examen,

- le code public de vérification de I'examen,

- un lien vers le bilan détaillé de I'examen,

- le cas échéant, un lien vers I'attestation d’inscription du candidat,
- le cas échéant, un lien vers I'attestation de passage du candidat.

6.10. Consulter et télécharger le bilan détaillé d’'un ou de plusieurs

examens
Pour consulter le bilan détaillé d’'un examen, entrez dans le dossier d’'un candidat ayant passé

I'examen en cliquant sur I'icbne s , puis cliquez sur « Accéder au bilan détaillé ».

Examen officiel - en .
iy . Score obtenu :
centre agréé, o, 1000

Code public : E Accéder A I'srtestation dinscriptior

Celui-ci s’affiche dans votre navigateur sous la forme d’un document pdf, que vous pouvez
télécharger.
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Bilan détaillé du candidat

@O a T 1|52 = + Coomautomaige oo N »

® IE RObE RT Dal:dc r:aissanc:: 16/02/

CERTIFICATION

it s cerfifical : 18 novembre 2019 Code de vérification ¥

Il peut étre utile d’afficher ensemble les bilans détaillés de plusieurs examens, notamment pour les
télécharger. Vous pouvez réaliser cette opération depuis le tableau des candidats. Cliquez sur
« Générer des documents ». Une fenétre s’ouvre. Si plusieurs documents différents sont disponibles,
sélectionnez « Bilan détaillé » dans la liste qui s’affiche, puis cliquez sur « Sélectionnez ».

Générer les documents

Sélectionner le type de document & générer:

® Bilan détallé O Antestation dinscription O Amestation de passage

Il s’affiche alors la liste de tous les candidats dont le bilan détaillé est disponible.

Sélectionnez les candidats de votre choix puis cliquez sur « Générer ». Tous les bilans détaillés
s’affichent dans votre navigateur sous la forme d’un seul document pdf, que vous pouvez télécharger.

6.11. Consulter et télécharger I'attestation d’inscription d’'un ou de

plusieurs candidats
L’attestation d’inscription est un document pdf qui n’est disponible que lorsqu’un candidat est inscrit a
un examen (qu’il I'ait passé ou non), et seulement pour certains types d’examens.

Pour consulter I'attestation d’inscription d’un candidat qui a déja passé I'examen, entrez dans le

. . . - g R, . . .
dossier de ce candidat en cliquant sur l'icone G , puis cliquez sur « Accéder a I'attestation

d’inscription ».
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Examen OffiCiE| - eén Score obtenu :
centre agréé  4,4000

Effectuée le: 18/11/2019
Valide jusqu'au : 17/11/2022

Code public: E I;~.cr('1§i‘-| A l'attestation d'inscription "I

Accéder a l'attestation de passage iy

Pour consulter I'attestation d’inscription d’un candidat inscrit a I'examen mais sans I'avoir passé,

entrez dans le dossier de ce candidat en cliquant sur l'icbne G , puis cliquez sur « Générer
I'attestation ».

L"attestation d’inscription s’affiche dans votre navigateur sous la forme d’un document pdf, que vous
pouvez télécharger.

Arrestation d'inscription du candidar t
o a tid 1 st — + Zoomautomatigee ¥ w0 R »

CERTIFICATION eDUCLEeVER

ATTESTATION D’INSCRIPTION A 'EXAMEN
DE LA CERTIFICATION LE ROBERT

Il peut étre utile d’afficher ensemble les attestations d’inscription de plusieurs candidats, notamment
pour les télécharger. Vous pouvez réaliser cette opération depuis le tableau des candidats. Cliquez sur
« Générer des documents ». Une fenétre s’ouvre. Parmi les propositions qui s’affichent, sélectionnez
« Attestation d’inscription » puis cliquez sur « Sélectionner ».

¥

Générer les documents

Sélectionner le type de document & générer :

O Bdan détalllé ® Anestation dinscription ) Atestaton de passage

S m

[ 4

Il s’affiche alors la liste de tous les candidats dont I'attestation d’inscription est disponible.
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Sélectionnez les candidats de votre choix puis cliquez sur « Générer ». Toutes les attestations
d’inscription s’affichent dans votre navigateur sous la forme d’un seul document pdf, que vous pouvez
télécharger.

6.12. Consulter et télécharger I'attestation de passage d’'un ou de
plusieurs candidats

L’attestation de passage est un document pdf qui n’est disponible que lorsqu’un candidat a passé son
examen, et seulement pour certains types d’examens.

Pour consulter l'attestation de passage d’un candidat, entrez dans le dossier d’'un candidat ayant

passé I'examen en cliquant sur I'icbne G , puis cliquez sur « Accéder a I'attestation de passage ».

Examen officiel - en

Score obtenu :

centre agréé , q . 4000

Code public ; E

Celle-ci s’affiche dans votre navigateur sous la forme d’un document pdf, que vous pouvez
télécharger.

Arrestation de passage du cand ldar

[in] a1 1l — 4 Zoomautomatigee ¥ w0 N B

EROBERT  opyet oo

ATTESTATION DE PASSAGE
DE LA CERTIFICATION LE ROBERT

v

Il peut étre utile d’afficher ensemble les attestations de passage de plusieurs candidats, notamment
pour les télécharger. Vous pouvez réaliser cette opération depuis le tableau des candidats. Cliquez sur
« Générer des documents ». Une fenétre s’ouvre. Parmi les propositions qui s’affichent, sélectionnez
« Attestation de passage » puis cliquez sur « Sélectionner ».
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Générer les documents

Sélectionner le type de decument a générer :

n d'inscription

Annuler Sélectionner

Il s’affiche alors la liste de tous les candidats dont I'attestation de passage est disponible.

O Billand

Sélectionnez les candidats de votre choix puis cliquez sur « Générer ». Toutes les attestations de
passage s’affichent dans votre navigateur sous la forme d’un seul document pdf, que vous pouvez
télécharger.

7. Aide

7.1. Obtenir de I'aide

Pour obtenir de I'aide, survolez sur vos initiales en haut a droite, puis cliquez sur « Aide ».

Aide

Retrouvez notre rubrique d'aide et toute la documentation nécessaire sur le site de la Certification Le Robert.

Consulter l'aide

Cliguez ensuite sur « Consulter I'aide ». Vous serez redirigé vers le site d’aide pour les administrateurs,

ou vous trouverez de la documentation et un formulaire de contact.
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