
Pas à pas

J’inscris des salarié·e·s
en tant que représentant·e d’une 

entreprise 

RDV sur fafieCertif.fr et laissez-vous guider.
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• Depuis la page « Présentation » (onglet accessible à tous hors connexion), j’accède à la présentation de l’offre de
certification et à la vidéo.

Je découvre 
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• Je clique sur la page « Catalogue de certifications » (onglet accessible à tous hors connexion) et je visualise toutes les
certifications disponibles.



Je découvre 
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• Depuis la page « Catalogue de certifications », je peux saisir un ou plusieurs mots clés dans le moteur de recherche
situé à gauche de la page, ou sélectionner « un thème » dans le menu déroulant situé à droite, ou bien encore cliquer
sur un ou plusieurs « secteurs » pour filtrer les certifications.

• Depuis la page « Catalogue de certifications », je clique sur « Détails » pour consulter le contenu d’une certification
proposée.



Je découvre 
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• Depuis la page « Détails » d’une certification, je consulte le nombre de questions, le temps à prévoir et le contenu de
l’évaluation situés à gauche de la page.

• Je consulte « la liste des compétences » sur la partie droite et je clique sur les flèches situées en face de chaque activité 
(A1, A2, A3 etc.) pour visualiser le détail des compétences associées à la certification proposée. 

• Depuis la page « Présentation », je clique sur le « Test découverte » situé en haut à droite de la page pour accéder à
une démonstration de la 1re certification « Management de projet – Gestion opérationnelle de projet ». Ce test me
donne un aperçu de l’évaluation pour me familiariser avec les différents formats de questions et apprécier le niveau de
difficulté.



Je découvre 

26/06/2019 Pas à pas - FafieCertif 5

• Depuis le pied de page (footer) accessible sur toutes les pages du site, je clique sur « Consulter la FAQ » pour accéder à
la Foire aux questions.

• Depuis « la FAQ », je sélectionne « mon profil » dans le menu déroulant et je clique sur « l’étape » associée à ma
question à gauche de la page. En fonction de ma question, les réponses me guident vers un interlocuteur à contacter.



J’inscris des salarié·e·s
en tant que représentant·e d’une entreprise 
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• Depuis la page « Catalogue de certifications », je sélectionne la ou les certifications souhaitées et je clique sur
« Demander un financement » situé en bas de la page.

• Dans la fenêtre « Vous demandez un financement en tant que », je clique sur mon profil : « Entreprise – Financement
Plan de formation », si j’effectue la demande pour le compte d’un ou de plusieurs salarié·es de l’entreprise.



J’inscris des salarié·e·s
en tant que représentant·e d’une entreprise 
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• Je clique sur « Entreprise – Plan de formation ».

• Dans la fenêtre d’authentification « MyFafiec », je saisis mes identifiant et mot de passe.

• Si je ne dispose pas encore d’un compte MyFafiec, je clique sur le lien suivant :
https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php.

A noter : Une 1ère information me signale qu’en inscrivant des salarié·es aux certifications, je serai automatiquement
destinataire des informations relatives à l’obtention ou non des certifications passées ainsi que des thématiques de
formation préconisées.
A ce titre, je dois avant toute inscription les informer et obtenir leur consentement écrit.
Ce consentement relève de la responsabilité de l’entreprise et je n’ai donc pas à le communiquer au Fafiec.

• Pour m’accompagner dans cette étape, un modèle est proposé en téléchargement, je clique sur « exemple de
consentement ».

https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php
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• Une fois connecté·e avec mon compte MyFafiec, la page « Vous demandez un financement en tant qu’entreprise »
apparaît pour me permettre de saisir un·e ou plusieurs salarié·es.

• Pour saisir des salarié·es sur la ou les certifications sélectionnées à l’étape précédente, je dois au préalable créer les
comptes MyFafiec des salarié·es en me connectant sur mon espace Myfafiec
(https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php).

• Si je n’ai pas encore effectué la création des comptes MyFafiec des salarié·es, je clique sur le lien suivant :
https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php.

• Si j’ai déjà effectué cette étape, je peux saisir directement les salarié·es → je vais à la page 12.

https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php
https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php


J’inscris des salarié·e·s
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• Depuis le site MyFafiec (https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php), je clique sur la tuile « Gestion des salariés »
située en haut de la page pour créer les comptes My Fafiec des salarié·es.

A noter : Les comptes My Fafiec
permettront aux salarié·es d’accéder à
la plateforme et à leur espace
personnel d’évaluation et de
certification

• Depuis la page « Gestion des salariés », je dois au préalable « Sélectionner une entité » à droite de la page si je gère
plusieurs entités.

• Je peux au choix cliquer sur : « Ajouter un nouveau salarié » ou « Importer de nouveaux salariés » jusqu’à 500
salarié·es.

A noter : Le module de gestion des
salarié·es me permet de :

- Créer les comptes pour les
salarié·es.
- Suivre la validation des comptes.
- Modifier les informations.
- Adresser un mail d’activation pour
relancer les salarié·es qui n’ont pas
encore validé leur compte.
- Supprimer les comptes.

https://www.fafiec.fr/myfafiec/index.php
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Si je clique sur « Importer de nouveaux salariés » en masse :

• Je clique sur le fichier «modele_d_import_des_salaries.xlsx», je l’enregistre dans mes dossiers, puis je renseigne les
champs obligatoires pour la création des comptes MyFafiec : Civilité, Nom, Prénom, E-mail et Date de naissance.

• Je clique sur « Parcourir », je sélectionne le fichier dans mes dossiers, puis je clique sur « Importer les salariés ».

Si je clique sur « Ajouter un nouveau salarié » :

• Je saisis les informations obligatoires pour la création d’un compte My Fafiec : Civilité, Nom, Prénom, Adresse e-mail
et Date de naissance puis je clique sur « Enregistrer ».
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• De retour sur la page d’accueil MyFafiec, je clique sur la tuile « Fafiecertif » située en bas de la page pour finaliser
ma demande de financement

• Les salarié·es inscrit·es reçoivent automatiquement un mail les invitant à valider leur compte, ainsi que 3 relances.

A noter : La validation des comptes
MyFafiec n’est pas nécessaire pour
effectuer votre demande de
financement. Elle le sera en
revanche pour permettre aux
salarié·es d’accéder à leur espace
une fois l’accord de financement
obtenu.
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Si je clique sur « Ajouter un participant » : 

• Je sélectionne la société concernée (si mon profil RH gère plusieurs entités), puis je saisis ou sélectionne les
informations obligatoires pour la demande de financement concernant les salarié·es : Société, E-mail, Sexe, Prénom,
Nom, Date de naissance, Handicap, CSP, Date d’entrée dans l’entreprise, Niveau, Métier, Contrat, et je clique sur
« Ajouter ».

• Depuis la page « Vous demandez un financement en tant qu’entreprise », j’ajoute les salarié·es concerné·es pour la ou
les certifications sélectionnées à l’étape précédente.

• Je peux au choix cliquer sur : « Ajouter un participant » ou « Importer un fichier » de plusieurs salarié·es.

A noter : Les informations saisies 
pour la création des comptes 
salarié·es sous My Fafiec sont 
automatiquement reprises dans la 
plateforme FafieCertif.
Les informations complémentaires 
restant à saisir permettent de 
renseigner votre demande de 
financement.
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Si je clique sur « importer un fichier » :

• Je clique sur « Télécharger un modèle », j’ouvre le fichier, je l’enregistre dans mes documents et je saisis ou
sélectionne les informations obligatoires nécessaires à la demande de financement concernant les salarié·es : Société,
E-mail, Sexe, Prénom, Nom, Date de naissance, Handicap, CSP, Date d’entrée dans l’entreprise, Niveau, Métier,
Contrat, puis l’enregistre.

• Je clique sur « Importer depuis mon ordinateur » et je sélectionne le fichier.

• Depuis la page « Vous demandez un financement en tant qu’entreprise », les informations sur les salarié·es ajouté·es
s’affichent.

• Je clique sur « Etape suivante » pour envoyer la demande de financement.

Une information m’indique : « votre demande de financement est en cours de traitement par les services du Fafiec ».
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• Une fois mes démarches accomplies et l’accord de financement obtenu, je reçois un mail confirmant l’inscription
des salarié·es sur la ou les certifications concernées.

• Les salarié·es inscrit·es reçoivent en parallèle un mail confirmant leur inscription à leur certification.


