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Les actions du directeur 

 

Les actions spécifiques à la personne ayant un rôle directeur sur le site sont signalées 
en violet. 
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1. Présentation du site 

• Mon profil 
 

 

 

 

 

Cette fonctionnalité permet de modifier ses informations. C’est la seule qui est commune 
à 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. 
 

Il est possible d’actualiser :  
- son identifiant de connexion (mail pour les correspondants) - tout changement 

d’identifiant doit être impérativement validé par l’utilisateur (soit en cliquant sur le 
lien du mail reçu, soit en saisissant le code de validation reçu par SMS), pour être 
pris en compte. 

- et son mot de passe – attention à bien le saisir deux fois ! 

 

Toute modification doit être validée, pour être enregistrée. 
 

Chaque utilisateur peut supprimer son compte (droit à l’oubli). Cette action est irréver-
sible. 
 

• Page d’accueil 
 

 

Cet écran donne un 
aperçu des éventuels 
retards dans les étapes 
clé de la RAE. 
 

Le détail des personnes 
concernées apparaît en 
cliquant sur les zones 
violettes. 
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• Menu Structures 

 Etablissements 

Un même compte directeur peut désormais être rattaché à plusieurs établissements. 
C’est également valable pour les directeurs.  
 Pour cela, faire la demande à son coordo régional (cf. Boîte à outils en fin de tuto). 

 

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

 Etablissements partenaires 

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

• Menu Comptes 

 Le menu Utilisateurs 

 

 Il est possible qu’une même personne ait plusieurs rôles (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 accès à plusieurs établissements, le directeur doit en faire la de-
mande à son coordo régional (cf. boîte à outils, en fin de tutoriel). 

 Il est possible d’exporter la totalité des comptes dans un fichier Excel (cf. page 2). 
 Il est possible de prendre la main sur un compte, afin d’agir en son nom (cf. der-

nière page). 
 

 Le menu Candidats 

 

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

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

• Explication des boutons particuliers 

 

 Permet de voir la fiche 

 Permet de modifier la fiche 

 

 

  Valide la fiche et reste sur 
l’écran 

  Valide la fiche et retourne à la 
liste précédente 
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  Valide la fiche et permet d’en 
créer une autre dans la foulée 

 

 Le bouton présent en bas à droite 
de tous les écrans comportant un 
tableau, permet d’exporter les 
données dans Excel. 

• Quelques astuces pour gagner du temps 

 

 Cliquer sur le logo ou sur la maison permet de revenir à l’ac-
cueil. 

 

 

 Cliquer sur le « burger » permet de réduire la colonne de 
gauche et donc de gagner de la place pour afficher les tableaux 

 

 

Les filtres sont présents sur tous 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 même :  

 

 Commencer à écrire le début d’un 
prénom ou d’un nom.  

 Attention aux accents ! Le site ne 
trouvera pas si un accent est man-
quant ou en trop. 

 Puis cliquer sur le bouton Filtrer. 
 

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

Il existe également des filtres avancés :  
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Déroulement de la RAE en situation de travail 
 

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

 Le correspondant la valide ou la repousse à 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. 

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

Pour l’instant, le référentiel Rectec n’est pas encore accessible, mais le sera bien-
tôt.  

 Le correspondant imprime 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 à réaliser à 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. 

 L’accompagnateur réalise le positionnement du candidat sur le référentiel choisi. 

 Le candidat réalise son autopositionnement. 

 Le binôme réalise le copositionnement, à partir de l’espace de l’accompagnateur, 
qui est garant des compétences précisées comme acquises. 

 L’accompagnateur signale les contraintes de travail éventuelles du binôme, en vue 
de l’entretien de valorisation. Cela peut être fait dès l’apparition du bouton (il n’y a 
pas d’ordre précis). 

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

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

 L’établissement contacte un autre établissement, afin qu’un accompagnateur 
formé à Différent et Compétent et dans l’idéal, du même métier que le candidat, 
puisse participer à l’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 l’entreprise), puis planifie l’entretien de 
valorisation (date, heure, lieu). Cette action est à réaliser uniquement pour la mo-
dalité en situation de travail (dans les deux autres modalités, c’est au valideur de 
planifier). 
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 Il faut d’abord saisir les membres du jury, afin que les convocations puissent partir 
automatiquement, dès que la planification sera validée. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Le site propose toutes les personnes 
ayant un rôle de directeur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Le site propose les établissements de 
France, car il est possible de faire ap-
pel à un accompagnateur d’un autre 
collectif régional. 

 Saisir quelques lettres de l’établisse-
ment facilite la recherche. 

 

 

 

 

 Si le site précise « Aucun résultat 
trouvé », pour le membre issu de l’en-
treprise, c’est que l’entreprise est bien 
créée, mais pas le contact (cf. page 6). 
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 La liste du jury est complète 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 l’en-
tretien de valorisation. 

 

 Il est ensuite temps de planifier l’entretien. 
 Attention à bien remplir 

l’heure, juste après la date. 
 Le lieu « hors structure » 

s’adresse aux candidats tra-
vaillant habituellement hors 
de leur établissement. 

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

 

 La convocation part automatiquement vers le candidat, l’accompagnateur, le di-
recteur, l’accompagnateur de l’autre établissement et le représentant de l’entre-
prise. 

 Le directeur imprime l’attestation provisoire de réussite. 

 

 

 

 

 

 

 L’entretien de valorisation a lieu. 

 Le directeur valide l’entretien de valorisation :  
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 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 remplaçant : 
 

 

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

 

 Il ajuste au besoin les compétences acquises : 
 

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

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

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

 Pour revenir à l’écran de validation, il faut fermer l’onglet du copositionnement. 
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 Enfin, il ajoute les mises en perspective :  
 

 

 

 

 

 

 

 

 Le statut de la démarche RAE est « Réussie ». 

 La prochaine étape est la cérémonie de remise des attestations. 

 Et l’ultime étape, la mise en œuvre des mises en perspective. 

 

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

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans l’exemple, il y 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 : 
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 Dès 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, où le di-
recteur peut télécharger le dossier du candidat, un guide de cojury, 
se désinscrire et même ajouter l’entretien à son agenda Outlook. 

 

 

 

 

 

 

 

 En cas d’impossibilité d’honorer cet engagement, le directeur se désinscrit, ce qui 
remet le candidat dans la liste des cojurys à pourvoir et préviens l’établissement 
du candidat. 
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4. Boîte à outils 

• Les statuts de la démarche RAE 
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• Les changements possibles, par le correspondant 

Tous les changements s’effectuent à 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. 

 Le changement de référentiel n’est pas possible : il faut alors que le candidat de-
mande à annuler sa démarche RAE, que cette annulation soit validée par l’accom-
pagnateur et que le candidat demande une nouvelle RAE. Le correspondant peut 
réaliser seul ces étapes (cf. rubrique suivante). 

 Le changement de date de l’entretien 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. 

• Comment faire part d’un problème 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 à l’équipe de dépannage de pouvoir vous ré-
pondre plus rapidement. Cela nous aide également à faire des statistiques, pour savoir 
où nous devons agir en priorité (par exemple, pour une demande d’amélioration récur-
rente). 
 

 Vous pouvez accéder directement au formulaire en cliquant ici. 
 

https://www.differentetcompetent.org/lien-site-rae/
https://www.differentetcompetent.org/lien-site-rae/
https://forms.office.com/e/P37Yx6h77G

