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Les actions du directeur

Les actions spécifiques a la personne ayant un réle directeur sur le site sont signalées
enviolet.
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1. Présentation du site

e Mon profil

Le compte de
= Utilisateurs @ Mathil .
xlllm‘wmet Mon profil  Se déconnecter

compétent
[ ] w il s

Cette fonctionnalité permet de modifier ses informations. C’est la seule qui estcommune
a tous les utilisateurs du site RAE.

La date de naissance permet de distinguer les comptes, en cas d’homonymes.

La photo n’est reprise nulle part ailleurs : elle sert principalement au candidat, pour se
situer dans son parcours RAE.

ILest possible d’actualiser :

- son identifiant de connexion (mail pour les correspondants) - tout changement
d’identifiant doit étre impérativement validé par Uutilisateur (soit en cliquant sur le
lien du mail regu, soit en saisissant le code de validation regu par SMS), pour étre
pris en compte.

- etson mot de passe — attention a bien le saisir deux fois !

Mon nouveau mot de passe Je ressaisis mon mot de passe
6 caractéres minimum G caractéres minimum

Toute modification doit étre validée, pour étre enregistrée.

Chagque utilisateur peut supprimer son compte (droit a Uoubli). Cette action est irréver-
sible.

e Page d’accueil

X Différent et = Accuet @ .Mnu?ild‘s D. )
compétent
Cet écran donne un
Bienvenue sur votre espace d'administration s

apercu des éventuels
B Structures ¢ Boite a outils Statistiques ,

retards dans les étapes
& Comptes ” [c,mpagms [ o ] J (Volr les statistiques externes )

clé de la RAE.

¥ Autourd des RAE < Co-positionnement en retard

= | e détaildes personnes

e — o) concernées apparaiten
m cliquant sur les zones
violettes.
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e Menu Structures
» Etablissements

Un méme compte directeur peut désormais étre rattaché a plusieurs établissements.
C’est également valable pour les directeurs.
— Pour cela, faire la demande a son coordo régional (cf. Boite a outils en fin de tuto).

Pour chacun des établissements, le correspondant veille a 'actualisation des informa-
tions, notamment en précisant quel directeur sera signataire des lettres d’engagement.

» Etablissements partenaires

ILs’agit de la base de données de toutes les entreprises et collectivités qui ont participé a
un entretien de valorisation (RAE en situation de travail + RAE en modalité externe apres
un stage). Le correspondant ajoute les partenaires de l’établissement ayant accepté de
participer aux entretiens de valorisation.

e Menu Comptes

» Le menu Utilisateurs

— |lest possible qu’'une méme personne ait plusieurs réles (par ex : correspondant
et accompagnateur).

— Il est possible d’inactiver et de réactiver un compte. Cependant, chaque utilisa-
teur a la possibilité de supprimer définitivement ses données (dans Mon profil).

— Pour avoir accés a plusieurs établissements, le directeur doit en faire la de-

mande a son coordo régional (cf. boite a outils, en fin de tutoriel).

ILest possible d’exporter la totalité des comptes dans un fichier Excel (cf. page 2).

ILest possible de prendre la main sur un compte, afin d’agir en son nom (cf. der-

niere page).

il

il

» Le menu Candidats

Le candidat crée sa propre fiche a partir de son espace. Cependant, le correspondant
valide la demande d’inscription du candidat dans U’établissement : tant que le compte
n’est pas « intégré dans Ueffectif », le candidat n’a pas acceés au compte qu’il a créé.

Mise a part cette différence, le menu Candidats fonctionne comme le menu Utilisateurs.

e Explication des boutons particuliers

@ Afficher — Permet de voir la fiche
& Editer — Permet de modifier la fiche

— © Valide la fiche et reste sur

y
B Créer [BEE Créer et retourner a la Iistej © Créer et ajouterj Uécran
t — @ Valide la fiche et retourne a la

o © P liste précédente
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— © Valide la fiche et permet d’en
créer une autre dans la foulée

[ Export~ |-1/1- 3résultats - Parpage| 10~ | — Lebouton présent en bas a droite

de tous les écrans comportantun
tableau, permet d’exporter les
données dans Excel.

e Quelques astuces pour gagner du temps

' . . . P
) Bl ﬁ — Cliquer sur le logo ou sur la maison permet de revenir 4 l'ac-
e

) cueil.

Y A = et — Cliquer sur le «burger» permet de réduire la colonne de
’affmpe‘” I gauche et donc de gagner de la place pour afficher les tableaux

Lesfiltres sont présents surtous les écrans comportant de nombreuses données. Ils per-
mettent de gagner du temps dans la recherche d’une fiche. Ils sont différents en fonction
des écrans, mais leur fonctionnement est le méme :

— Commencer a écrire le début d’un

T=e- = prénom ou d’un nom.
B . (r eer ) (etocer — Attention aux accents! Le site ne

Nom L] il

trouvera pas si un accent est man-
_ guant ou en trop.
— e — Puis cliquer sur le bouton Filtrer.

Pour effectuer une nouvelle recherche, cliquez sur Effacer. Cela réinitialise les filtres.

ILexiste également des filtres avancés :

- e o
Prénom - ° (rrinrer | [ Ertacer Prénom - °
)

Nom ° i Nom °
Nom de * - Nom de G5t égal -]
I'établissement réwablissement
commence par
Roles e Roles | ter °

Actif 0 = -] Actif

» Le candidat fait sa demande de RAE, a partir de son espace.

» Le correspondant la valide ou la repousse a une date ultérieure.
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Dans le cas d’une RAE cette année, le correspondant définit alors les référents du
candidat (correspondant + accompagnateur), ainsi que la campagne d’inscription
aux jurys.

Laccompagnateur désigné confirme le référentiel choisi par le candidat (ou
l'ajuste) et précise la modalité de la demande de RAE du candidat.

Pour Uinstant, le référentiel Rectec n’est pas encore accessible, mais le sera bien-
tot.

Le correspondantimprime la lettre d’engagement, organise sa signature et dépose
la lettre signée sur le site : la démarche RAE peut commencer.

Toutes les actions seront désormais a réaliser a partir du menu Autour des RAE /
sous-menu RAE.

La demande de RAE est validée. Il n’est plus possible de modifier la lettre d’enga-
gement.

Laccompagnateur réalise le positionnement du candidat sur le référentiel choisi.
Le candidat réalise son autopositionnement.

Le binbme réalise le copositionnement, a partir de ’espace de ’'accompagnateur,
qui est garant des compétences précisées comme acquises.

Laccompagnateur signale les contraintes de travail éventuelles du binbme, envue
de Uentretien de valorisation. Cela peut étre fait dés l'apparition du bouton (iln’y a
pas d’ordre précis).

Le candidat ou 'accompagnateur dépose le dossier de reconnaissance sur le site.

Le correspondant vérifie et créé au besoin la fiche de U'entreprise cojury, ainsi que
celle de son représentant, qui sera présent a ’entretien de valorisation.

L'établissement contacte un autre établissement, afin qu’un accompagnateur
formé a Différent et Compétent et dans Uidéal, du méme meétier que le candidat,
puisse participer a 'entretien de valorisation, en tant que cojury.

Le directeur ou le correspondant précise les membres du jury (le président, l'ac-
compagnateur d’un autre établissement et Uentreprise), puis planifie ’entretien de
valorisation (date, heure, lieu). Cette action est a réaliser uniquement pour la mo-
dalité en situation de travail (dans les deux autres modalités, c’est au valideur de
planifier).

e o i
« e o

Mt prdcians I date, v Gue i Jury COFp0rte bisn s pereanoe o1 chacin di ces s Brésident caprésartant fempkayeur, ACcompagnatau forme
Dffdenrt & Compétere, Représertant un ésbispament partenate.
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O Il faut d’abord saisir les membres du jury, afin que les convocations puissent partir
automatiguement, dés que la planification sera validée.

| RAE RAE Anthony DUPOND | Entretiens de valorisation
Planifier Fentretien  Memibres du jury © Ajoute:
- ;J;l'i:iE’-uLTlﬂ '
N RAE E Anth: NE lor
Informations
(i . — Le site propose toutes les personnes
p— ayantun rdle de directeur.

UPOND Jrner alaliste || © Créer et ajouter

# RAE | RAE Anthony DUBOND | Entretiens de valorisation

therine DUPONDEESAT Fictif" 2 616 or

— Le site propose les établissements de

Informations
— _ France, car il est possible de faire ap-
P— _ pel a un accompagnateur d’un autre

collectif régional.
— Saisir quelques lettres de Uétablisse-

B Créer et retourner & la liste || © Créer et ajouter ment faCIlIte la reCherChe'

@/ RAE | RAE Anthany DUPOND | Entratiens de valorisation | Ajouter un meembr

— Si le site précise «Aucun résultat
trouvé », pour le membre issu de l'en-
treprise, c’est que Uentreprise est bien

: créée, mais pas le contact (cf. page 6).

Avicun résultat trouvs |

@ Créer [ D= Créer et retourner a la liste ) [ O Créer et aiuulzr]

1
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— La liste du jury est complete lorsque
les trois cojury sont renseignés.

Il est toujours possible de supprimer
un membre et d’en ajouter un pour le
remplacer. Cette vérification sera d’ail-
leurs faite lors de la validation de Uen-
tretien de valorisation.

Attention a bien remplir
’heure, juste apres la date.
Le lieu«hors structure »
s’adresse aux candidats tra-
vaillant habituellement hors
de leur établissement.

— Les contraintes de 'accom-
pagnateur et du candidat
s’affichent, pour informa-
tion.

» La convocation part automatiqguement vers le candidat, 'accompagnateur, le di-
recteur, 'accompagnateur de l'autre établissement et le représentant de l'entre-

prise.

» Le directeurimprime Uattestation provisoire de réussite.

Date de la 1 Nom dela

Candidat Référentiel métier Jury le Statut Modalite
demande campagne
Oscar AMBAR  Agentde Propretéet  31/10/2024 La suivante Atelier dela Pamela DUPOND  1512/2024  ((Nalidée RAE en situation de
d'Hygiene Mabilais travail
Ella UNIDE Agent de Propretéet  21/10/2024 La campagne Atelier de la Pamela DUPOND  20/12/2024
d'Hygiene fictive Mabilais

EAirh AP e s nehnihaa S ———

» L’entretien de valorisation a lieu.

» Le directeur valide l’entretien de valorisation :

Date de la Nom de la

Candidat Référentiel métier + Jury le Statut Modalité
demande campagne
Anthony Agent Accueil 29/12/2024 La campagne ESAT Fictif Annie DUPOND  29/12/2024  (IERUGeationenveyes [ p——
DUPOND fictive .
Agnes Agent de Propretéet  28/12/2024 La campagne ESAT Fictif Annie DUPOND Validée @ Afficher
DUPOND d'Hygiene fictive & Planifier lentretien
Pauline Ouvrier en Couture 23/08/2023 La campagne ESAT Fictif Annie DUPOND Auto-positionnement fait ( @ Valider I'entretien de valo
DUPOND (couture flou) fictive lSccompagnatelt)] 4 Attestation provisoire de réussite
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O Il vérifie que les membres du jury étaient bien les personnes présentes et les ajuste au
besoin en supprimant les personnes absentes et en les remplacant :

Mernbres du jury

Réle 4 Membre du jury

© Ajouter

Etablissement

Président représentant I'employeur
Accompagnateur formé Différent & Compétent
Représentant d'un établissement partenaire

Alpha KATALON

Jean PRESSE

— Pour revenir au menu, cliquez sur le nom du candidat :

@® |l ajuste au besoin les compétences acquises :

Erace e 3
Evoluer au sein 'un paste en entrepris

T—— . . . .
En connaissant I'organisation et les acteurs du tourisme
rural*

Are
£n nommant les principaux acteurs touristigues du territaire [office
taurisme hébergeursoisits.), & partis des dépiiants des présentoirs®

Evaluation de Anthony Evaluation de I'accompagnateur

Jenefaispas (@ % faisen partie ()3 fais (O Non observe (@ Acauls partiel

Acquis

Corigez

K sots des
" o
[ — ;

d’une précédente RAE.

C

m Importer les favoris W. Bacasable DCR 99 Bac & sable MailCat..

Différent et
compétent
(]
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Catherine DUPOND

). Futur site RAE - Rec...

ESAT Fictif
MON ESAT PREFERE

©
©

Ouest-France @ Afficher

=

-1/1 - 3résultats - Parpage| 10~ |

X Supprimer

[ Export -

= Entretien de valorisation
Différent ot
campetent
. PEETIrT ouso

=

— Siles membres du jury estiment
que des compétences acquises
n’ont pas été vues par le binbme
accompagnateur/candidat, le di-
recteur peut les rajouter.

Les deux colonnes (candidat et
accompagnateur) doivent étre
identiques.

Attention, il n’est pas possible de retirer une compétence acquise dans le cadre

Pour revenir a U'écran de validation, il faut fermer l'onglet du copositionnement.

& M | x| ® | @@ | AdminAfficher "RAE Anthony.." ><+

) https:/rae-recette.dev.consertotech.pro/ajuster-co-positionnement/candidats/24969/28332

@ MailCatcher 3) (. La vraie vie

Parcours de reconnaissance des acquis de l'ex
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© Enfin, il ajoute les mises en perspective :

ine o sarspactive

Le statut de la démarche RAE est « Réussie ».
La prochaine étape est la cérémonie de remise des attestations.

Et lultime étape, la mise en ceuvre des mises en perspective.

3. S’inscrire en tant que cojury pour une RAE en modalité externe /
externe apres un stage

» Le valideur président de jury planifie un entretien de valorisation en modalité ex-
terne ou externe apres un stage. Cela alimente la liste des jurys disponibles, vi-
sible a partir de la page d’accueil de tous les directeurs du collectif :

o | @ i
t.w.ww i B
| Diercnsst
.

Dans U'exemple, ily a 4 entretiens de valorisation, se déroulant dans le département 35 et
n’ayant pas de directeur cojury. Le directeur clique sur le chiffre 4, pour voir la liste :

e @ i

Code postal

Nom de retablizsement

© o 0 o 0o o

o Nom de ta
“andida +
Candidat demande campagne

0000
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» Dés que le directeur s’inscrit :

— Le candidat disparait de cette liste RAE et de la page d’accueil du
directeur.

— Pour réapparaitre dans le menu Entretiens de valorisation, ou le di-
recteur peut télécharger le dossier du candidat, un guide de cojury,
se désinscrire et méme ajouter Uentretien a son agenda Outlook.

» Encasd’impossibilité d’honorer cet engagement, le directeur se désinscrit, ce qui
remet le candidat dans la liste des cojurys a pourvoir et préviens 'établissement
du candidat.
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4. Boite a outils

e |Les statuts de la démarche RAE

Le president de jury definit la date,
I’heure et le lieu de I'entretien de
valorisation

CONVOCATION
ENVOYEE

Le president de jury valide
I'entretien de valorisation sur le site

La date de la cérémonie est passée ARCHIVEE

Site RAE de Différent et Compétent Réseau
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e Leschangements possibles, par le correspondant

Tous les changements s’effectuent a partir du tableau RAE dans le menu Autour des
RAE, en cliquant sur le bouton d’action : @
» Le changement d’accompagnateur est possible tout au long de la démarche
RAE.

» Le changement de campagne est possible, tant que la campagne d’origine est
ouverte. Ensuite, il faut demander au coordo de faire la modification (comme sur
l’ancien site).

» Le changement de modalité est possible, tant que la campagne d’origine est ou-
verte. Ensuite, il faut prévenir le valideur et le coordo régional.

» Lechangementde référentiel n’est pas possible : ilfaut alors que le candidat de-
mande a annuler sa démarche RAE, que cette annulation soit validée par 'laccom-
pagnateur et que le candidat demande une nouvelle RAE. Le correspondant peut
réaliser seul ces étapes (cf. rubrique suivante).

» Le changement de date de Uentretien de valorisation, dans la modalité en si-
tuation de travail, est modifiable par le directeur ou le correspondant, tant que la
date n’est pas passée.

e Comment faire part d’un probleme ou d’'une demande d’amélioration ?

Le formulaire se trouve sur la page de connexion du site : https://www.differentetcompe-
tent.org/lien-site-rae/. Le remplir permet a ’équipe de dépannage de pouvoir vous ré-
pondre plus rapidement. Cela nous aide également a faire des statistiques, pour savoir
ou nous devons agir en priorité (par exemple, pour une demande d’amélioration récur-
rente).

— Vous pouvez accéder directement au formulaire en cliguant ici.
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