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Processus de génération d’un certificat

•Deux conditions : 
� L’habilitation doit être valide à la date de fin de la certification.

� Un formateur doit être à jour de sa qualification à la date de fin de la certification.
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Trois étapes dans le processus

• Le délégataire ou le gestionnaire initie le processus :
� Saisir les informations de session

� Choisir un formateur

� Saisir l’identité des stagiaires

• Le formateur déclaré vérifie les informations saisies et
indique les stagiaires en réussite.

• Le délégataire ou le gestionnaire vérifie les informations
saisies par le formateur et génère les certificats des
stagiaires en réussite.
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Règles générales

• Les sessions de certification déclarées par d’autres utilisateurs du
compte sont visibles par tous les gestionnaires.

• Les délégataires ne voient que les sessions qu’ils ont eux-mêmes
déclarées.

• A condition que l’habilitation soit valide, une session peut être saisie
un mois après la date de fin de session ou trois mois avant la date de
fin de session.

• Les certificats ne peuvent être générés qu’à partir de la date de fin
de session de certification.

• Les sessions de certification sont supprimées de l’application 15 jours
après la génération des certificats.
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Gestionnaire/délégataire : initier une certification

Depuis le compte utilisateur : gestionnaire ou délégataire
� Dans le menu certification => choisir « Nouvelle session »
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Gestionnaire/délégataire : saisir les informations de session
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Gestionnaire/délégataire : indiquer le formateur animateur
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Gestionnaire/délégataire : saisir les identités des stagiaires

• Cliquer sur « Ajouter un stagiaire »
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• En cas de doublon, les utilisateurs identifiés vous seront proposés.

Gestionnaire/délégataire : 
saisir les identités des stagiaires - Formateurs
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Formateur : sélectionner la session

Depuis le compte formateur
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Formateur : visualiser les informations de la session
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Formateur : saisir les résultats des stagiaires

• Deux actions possibles :
� Effectuer un retour commenté s’il existe une erreur dans la saisie de la session de

certification par exemple.

� Renseigner les résultats des stagiaires : réussite ou échec.
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Gestionnaire/délégataire : afficher la liste des sessions à traiter

Depuis le compte gestionnaire ou délégataire
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Gestionnaire/délégataire : générer les certificats
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Gestionnaire/Délégataire : télécharger des certificats

• Le téléchargement des certificats est possible pendant 15 jours à
compter de la date de génération des certificats.
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Formateur: télécharger son certificat

• Les certificats des formateurs resteront téléchargeables depuis leur
compte tant que le certificat sera valide.


