
L E  P E T I T  G U I D E  D U  C A N D I D A T

De l’activation de mon compte au 

téléchargement de mes attestations et 

parchemins
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C’est quoi ?
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U n  l o g i c i e l  a c q u i s  p a r  l e  C e n t r e  d e  c e r t i f i c a t i o n  e x c l u s i v e m e n t  d é d i é  à  l a  g e s t i o n  d e s  

c e r t i f i c a t i o n s  p r o f e s s i o n n e l l e s .

I l  p e r m e t  d e  c e n t r a l i s e r  t o u t e s  l e s  i n f o r m a t i o n s  d e  m a n i è r e  s é c u r i s é e  e t  d e  s u i v r e  l e  

p r o c e s s u s  d e  c e r t i f i c a t i o n  d e  b o u t  e n  b o u t .

C h a q u e  é t a p e  s ’ e f f e c t u e  d o r é n a v a n t  d a n s  m y C e r t i f  :

 -  I n s c r i p t i o n  d e s  c a n d i d a t s

 -  D é p ô t  d u  d o s s i e r  d ’ i n s c r i p t i o n  e t  d e  l ’ a u t o - d i a g n o s t i c  p a r  l e  c a n d i d a t

 -  D é p ô t  d e s  l i v r a b l e s  c a n d i d a t s  ( d o s s i e r s  p r o f e s s i o n n e l s  p o u r  l e  C Q P  C R )

 -  G e s t i o n  d e  t o u s  l e s  i n t e r v e n a n t s  :  é q u i p e  d u  c e n t r e  d e  c e r t i f i c a t i o n ,  D R H  d e s  G P S ,  

é v a l u a t e u r s ,  j u r é s  p a r i t a i r e s  

 -  M a i l s  d e  c o n v o c a t i o n

 -  S e s s i o n s  d ’ é v a l u a t i o n

 -  J u r y  P a r i t a i r e  ( j u r y  d e  C e r t i f i c a t i o n  d a n s  l ’ o u t i l )

 -  E n v o i  d e s  p a r c h e m i n s  e t  a t t e s t a t i o n s  d e  b l o c s  ( d é m a t é r i a l i s é s )

 -  V i s u a l i s a t i o n  d e  s e s  p a r c o u r s  p o u r  l e s  c a n d i d a t s  e t  d e  s e s  s e s s i o n s  d ’ é v a l u a t i o n  

p o u r  l e s  m e m b r e s  d e  C T E   ( j u r y  d ’ E v a l u a t i o n  d a n s  l ’ o u t i l )



MODE 
D’EMPLOI

DANS CETTE 

PRÉSENTATION

• Mon compte utilisateur

• Mes parcours : dossiers d’inscription et livrables

• Mes attestations et parchemins
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Vos réponses sont prises en compte au fur et à mesure de votre saisie. 
Chaque changement est enregistré en temps réel
Une aide en ligne est disponible dans l’outil via 

Le bouton         vous permet de mettre un contraste plus élevé +/-

?



ME CONNECTER - Initialisation de mon compte
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Pour disposer d'un compte myCertif, un intervenant doit d'abord le créer pour vous. Il n'existe pas d'autre moyen 

de générer un compte utilisateur. Il sera créé par le Centre de Certification en lien avec les services RH des 

GPS. Votre service RH reste donc le point d’entrée pour votre inscription à un CQP.

Une fois votre compte créé, vous recevrez deux e-mails : un e-mail d'information 

           un e-mail d'activation pour définir votre mot de passe.

Étapes pour initialiser votre compte :

• Accès à la page de connexion

Cliquez sur le lien dans l’e-mail d’activation, puis saisissez votre mot de passe deux fois pour le définir.

• Acceptation des Conditions Générales d'Utilisation (CGU)

Lors de votre première connexion (ou en cas de mise à jour des CGU), vous devrez lire et accepter les CGU pour 

accéder à la plateforme.

• Vérification de vos informations personnelles

Après validation des CGU, vous serez dirigé vers une page où vous pourrez vérifier vos informations personnelles et 

les corriger si nécessaire.

- Si les informations sont correctes, cliquez sur "Mon compte est à jour".

- Si certaines informations verrouillées nécessitent une modification, vous pouvez demander une mise à jour à 

l’intervenant ayant créé votre compte en cliquant sur "Mon compte n'est pas à jour".

 Une zone dédiée vous permet alors de saisir les corrections à apporter : les saisir et cliquer sur le bouton 

“Envoyer cette demande”.
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Mon compte 
n’est pas à 
jour, j’envoie 
les demandes 
de correction

7



CONSULTER MA CANDIDATURE
Une fois que votre compte est activé vous arrivez sur l’écran “Liste des candidatures”. 

A cette étape vous trouverez le détail de la certification à laquelle vous êtes inscrit et l’avancement de votre 

candidature pour chacun des blocs
Démarche

Identique pour 

les 3 CQP
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MES PARCOURS - Un parcours par bloc
Les flèches en face de chaque bloc vous permettent d’accéder à vos parcours

Démarche

Identique pour 

les 3 CQP

Selon le type de CQP et les blocs, les étapes des parcours peuvent être 

différentes. 

A retenir : les candidats ne peuvent agir que sur les 2 étapes : 

Compléments Candidats et Livrables candidats 

Les autres étapes des parcours sont gérées par le Centre de Certification
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MES PARCOURS - Mon dossier d’inscription 
1ére étape : Compléments candidats

Vous devez téléverser ici votre dossier d’inscription/autodiagnostic en cliquant sur le bouton “Attacher la 

pièce”(dossier que vous aurez préalablement complété et enregistré dans l’un de vos repertoires personnels)

Pour éviter de refaire la même opération sur chaque bloc, il faut ensuite cliquer sur “Recopier les informations”

Cliquez ensuite sur le bouton “Transmettre les documents” (à réitérer sur bloc 2 et 3)

  

Etape 1 

Démarche

Identique pour 

les 3 CQP
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MES PARCOURS - Mon dossier d’inscription 
1ére étape : Compléments candidats

Votre dossier d’inscription est intégré dans votre parcours, il est accessible par le Centre de Certification.

Cette étape du parcours est terminée.

  

Cliquer ici ou directement 
sur le parcours pour passer 

à l’étape ” Livrables 
candidats”

Etape 1 

Démarche 

Identique pour 

les 3 CQP
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MES PARCOURS CQP CE Livrables candidats 
Seconde étape : Livrables candidats
Pour le bloc 1 du CQP CE, le livrable candidat est l’enregistrement de l’interlocution client. La procédure sécurisée pour 

transmettre l’enregistrement au Centre de certification est inchangée (Transfertpro ou outil interne dédié), le livrable ne sera 

donc pas dans cet outil.

Pour avancer dans le parcours du bloc 1 il faut uniquement sélectionner BC01 dans la liste et saisir la date de transmission de votre 

enregistrement. Cliquez ensuite le bouton 

 Vous n’avez plus d’action à réaliser pour le bloc 1. Vous pouvez revenir sur la liste des candidatures  

  

A compléter
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MES PARCOURS CQP CE Compléments et Livrables 
candidats

Pour les blocs 2 et 3 :

- vous avez juste à cliquer sur le bouton                              pour l’étape Compléments candidats.

 -vous devez sélectionner le nom du bloc sur chaque parcours pour l’étape Livrables candidats (inutile de saisir

la date).  Cliquez sur                                       après chacune de vos saisies 

Les actions et données à compléter sont indiquées dans l’outil pour vous aider si besoin

Une fois cette saisie effectuée, vous n’avez plus d’action à réaliser dans myCertif avant l’épreuve 13



1ère étape : Compléments candidats se référer aux slides communes  10 et 11 Dossier d’inscription 

Seconde étape : Livrables candidats

Pour le bloc 1 du CQP CR, il n’y a pas de livrable candidat, vous n’avez aucune action à réaliser

MES PARCOURS CQP CR Livrables candidats 
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BLOC 1



Seconde étape : Livrables candidats

Pour le bloc 2 et 3 du CQP CR, vous devez téléverser 

votre ou vos Dossier professionnels : 

• si vous avez un seul document qui regroupe le dossier 

“info collective” et “info individuelle” vous attachez votre 

pièce jointe et vous cliquez sur Recopier les informations 

afin de dupliquer la pièce jointe sur le bloc 3. 

• Sinon vous attachez la pièce jointe de votre Dossier info 

collective sur le bloc 2 et répéterez l’opération sur le bloc 

3 avec le Dossier Info individuelle.

Les documents sont rattachés sur votre/vos parcours

Vous n’avez plus d’action à réaliser avant l’épreuve !

MES PARCOURS CQP CR
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Livrables candidats
BLOCS 2 et 3



1ère étape : Compléments candidats se référer aux slides 

communes 10 et 11 Dossier d’inscription 

Seconde étape : Livrables candidats

Il n’y aucun livrable candidat pour le CQP GLR

Vous n’avez plus d’action à réaliser avant l’épreuve !

  

MES PARCOURS CQP GLR Livrables candidats 
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Sous huitaine après la date du Jury Paritaire, l’outil envoie de manière automatique à chaque 

candidat un mail qui lui notifie ses résultats. Si le candidat est “admis” ou “admis partiellement” un lien 

dans le mail lui permet de télécharger Attestation de blocs et Parchemins au format PDF

MES ATTESTATIONS ET PARCHEMINS

En parallèle si le candidat est “admis partiellement” ou “non admis” au CQP, le centre de certification lui transmet par courriel les 

préconisations (émises par le jury d’évaluation et validées par le jury paritaire) lui permettant de se présenter à nouveau dans les 

meilleures conditions de réussite.
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A tout moment le candidat peut 

se connecter à l’outil pour 

consulter sa candidature et 

télécharger son attestation 

(parchemin) et/ou ses 

attestations de délivrance de 

bloc 

MES ATTESTATIONS ET PARCHEMINS
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Synthèse des mes actions

É T A P E

Je vérifie les étapes 

de mon parcours 

(différentes selon le 

type de CQP).

Je téléverse mon 

dossier d’inscription et 

auto-diag

É T A P E

Je vérifie 

l’exactitude de mes 

données.

J’active mon 

compte 

É T A P E

A réaliser selon le 

CQP et l’étape de 

mon parcours.

Je téléverse mes 

livrables candidats.

É T A P E

Je reçois un mail et/ou 

je peux me connecter 

à l’outil quand je veux 

pour accéder à mes 

documents

Je télécharge mes 

attestations/parchemins

1 2 3 4

À tout moment je peux me connecter à l’outil myCertif avec le lien : https://agirc-arrco.mycertif.app
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Avez-vous des 
questions ?

Envoyez-les-nous ! Nous espérons que vous 

cette prise en main sera facile pour vous .
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Pour toute assistance 
merci de contacter le 
centre de certification 

A A _ S M B _ C E R T I F I C A T I O N  

< C E R T I F I C A T I O N @ A G I R C - A R R C O . F R >
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