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■ LA MESURE 6 ET SES OBJECTIFS

■ IMPACTS PAR ACTEUR

■ RÈGLES DE GESTION ET FONCTIONNALITES

■ PARCOURS AUTO-ECOLE

■ MISE EN PLACE DE RDVPERMIS : 4ème VAGUE DE 

DÉPLOIEMENT

■ SUPPORT UTILISATEURS

ORDRE DU JOUR
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PRENDRE UN CANDIDAT SOUS MANDAT

https://ispaconsulting.sharepoint.com/:v:/s/PermisdeConduire-Etudestratgique/ET0sIV5pepVGjJ70RXOj54oBPMWJCGAoBaXXXncMBKIkTg?e=7tNkeP
https://ispaconsulting.sharepoint.com/:v:/s/PermisdeConduire-Etudestratgique/ET0sIV5pepVGjJ70RXOj54oBPMWJCGAoBaXXXncMBKIkTg?e=7tNkeP


17



18

RÉSERVER UN EXAMEN ET VOIR MES EXAMENS PROGRAMMÉS

Disponible

Mise en panier

Réservée

Seuil atteint
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ANNULER UN EXAMEN

Délais de 

présentation

Aucun délai de 

présentation 
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LES MÉCANISMES DE FLEXIBILITÉ
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■ Prendre un candidat sous mandat

Cliquer sur l’onglet pour 

accéder à la page « mes 

candidats »

1
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Cliquer sur le bouton « Prendre 

un candidat sous mandat »

1

La liste des candidats déjà pris 

sous mandat pour cette auto-école 

s’affiche de la manière suivante 

■ Prendre un candidat sous mandat
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Renseigner le nom de 

famille du candidat

1

Renseigner le NEPH du 

candidat

Choisir la catégorie dans 

laquelle le candidat souhaite 

passer son permis Cliquer sur le bouton 

« Prendre sous mandat »

2

3

4

■ Prendre un candidat sous mandat
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■ Prendre un candidat sous mandat
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■ Prendre un candidat sous mandat

Cliquer sur “Ajouter un autre candidat” pour 

réinitialiser la saisie

1

Le message ci-dessous s’affiche si la 

saisie des informations du candidat 

est incorrecte
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Le message suivant 

s’affiche si le candidat a 

déjà été ajouté 

■ Prendre un candidat sous mandat

Cliquer sur “Ajouter un autre candidat” pour 

réinitialiser la saisie

1
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Le message suivant s’affiche 

lorsque la prise sous mandat 

est validée

Cliquer sur “Ajouter un autre candidat” pour 

effectuer une nouvelle prise sous mandat

1

■ Prendre un candidat sous mandat
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■ Prendre un candidat sous mandat

Une fois que l’auto-école a pris 

sous mandat le candidat, ce 

dernier reçoit un mail de 

confirmation

Une fois que l’auto-école a pris 

sous mandat le candidat, ce 

dernier reçoit également  un 

mail de finalisation de création 

de compte
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■ Déclarer le nombre de formateurs

Cliquer sur “Mes 

capacités de 

réservation”

2

Cliquer en haut à droite 

de la page 

1
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Texte explicatif sur les 

informations de 

réservation 

■ Déclarer le nombre de formateurs par catégorie et par 
département
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Rubrique explicative sur 

les règles de déclaration 

des formateurs par 

catégorie

■ Déclarer le nombre de formateurs par catégorie et par 
département
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Renseigner le 

nom ou le 

numéro de 

département 

1

Cliquer sur “Valider 

les modifications”

4

Renseigner le nombre de 

formateurs par catégorie (B 

et/ou A) et département

2

Il est possible de 

renseigner un nombre 

décimal ou entier

Possibilité de saisir des formateurs pour 

cette AE sur un nouveau département 

en créant une nouvelle ligne

3

Il est possible de 

supprimer une 

ligne en cliquant 

sur l’icône 

« poubelle »

■ Déclarer le nombre de formateurs par catégorie et par 
département
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Dès lors qu’un nombre de 

formateurs a été saisi et 

validé la confirmation 

s’affiche 

Cliquer sur “Confirmer 

la déclaration” pour 

finaliser la déclaration 

du nombre de 

formateurs

5

Un récapitulatif du 

nombre de formateurs par 

catégorie et par  

département ainsi que le

nombre total de 

formateurs renseignés par 

catégorie s’affiche 

■ Déclarer le nombre de formateurs par catégorie et par 
département
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Dans le cas où un nombre de formateurs a déjà été 

déclaré le récapitulatif suivant s’affiche. Il est nécessaire 

de se rapprocher du BER afin de procéder à la 

modification du nombre de formateurs

■ Déclarer le nombre de formateurs par catégorie et par 
département
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■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen

Les créneaux disponibles 

s’affichent en vert avec la 

mention « Disponible »

Les créneaux déjà réservés par mon auto-école 

s’affichent en bleu avec l’heure et le nom du candidat 

programmé sur ce créneau
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Cliquer sur un 

créneau disponible 

1

Renseigner le nom ou 

le Neph du candidat 

dans le champ suivant 

2

Cliquer sur « Valider les 

places d’examen »

Un décompte de 30 

minutes s’affiche. Si 

aucun candidat n’a été 

validé durant ces 30 

minutes la ou les place(s) 

d’examen en cours de 

réservation ne sont plus 

valides

3

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen
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Un bandeau de confirmation 

s’affiche lorsque les places 

d’examen ont bien été réservées

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen

Un décompte indique le 

nombre de places restantes 

avant l’atteinte du seuil 

formateurs. Une fois ce seuil 

atteint, les places seront 

visibles 48H après leur 

publication
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Une fenêtre récapitulative des 

informations de l’examen s’affiche lorsque 

l’on clique sur le créneau réservé

Information sur les conditions 

d’annulation et de permutation

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen
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Cliquer sur le 

créneau d’examen à 

annuler

1

■ Annuler les places d’examen
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■ Annuler les places d’examen

Cliquer sur le 

bouton  

« Annuler 

l’examen» 

1

L’encadré rose 

affiche les conditions 

d’annulation d’une 

place d’examen 

Cliquer sur « Annuler l’examen» 

pour confirmer l’annulation de 

l’examen  

Cliquer sur « Conserver 

l’examen » pour ne pas annuler 

l’examen

2
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Dès lors que l’examen a été annulé un 

bandeau d’information indique 

l’enregistrement de l’annulation

■ Annuler les places d’examen
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■ Permuter deux candidats

Cliquer sur le 

créneau du 

candidat que l’on 

souhaite permuter

1

Cliquer sur « Permuter 

le candidat »

2
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■ Permuter deux candidats

Cliquer sur le jour de la semaine 

pour lequel un candidat a été 

programmé et avec qui l’on 

souhaite permuter le candidat initial

1

Cliquer sur « Permuter 

l’examen »

2
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■ Permuter deux candidats

Un bandeau de confirmation de la permutation 

apparait
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Cliquer sur le créneau du 

candidat à remplacer et 

sélectionner « remplacer le 

candidat »

1
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Saisir le Nom ou le numéro 

de dossier (NEPH) du 

candidat par lequel 

remplacer le candidat initial

1
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Cliquer sur « Remplacer le 

candidat »

1
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Un message s’affiche qui 

valide la prise en compte du 

remplacement

Suite au remplacement du candidat, le candidat initial reçoit un mail d’annulation, et le candidat nouvellement positionné reçoit un mail de 

convocation 
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■ Visualiser et ajouter un compte employé

Cliquer sur “Ajouter 

un employé”

3

Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Cliquer sur “Gérer les 

comptes employés”

2
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Renseigner le nom 

de l’employé

1
Renseigner le 

prénom de 

l’employé

2

Renseigner l’e-mail 

professionnel de 

l’employé

Cliquer sur “Créer

le compte

employé”

3
4

■ Visualiser et ajouter un compte employé
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■ Supprimer un compte employé

Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Cliquer sur “Gérer les 

comptes employés”

2
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Cliquer sur l’icône

“corbeille” associée au 

compte employé à 

supprimer

1

■ Supprimer un compte employé

L’icône « corbeille » grisée indique qu’il 

n’est pas possible de supprimer son 

propre compte
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Cliquer sur “oui, je 

supprime le compte” 

pour confirmer la 

suppression

1

■ Supprimer un compte employé

Cliquer sur 

“non, je 

conserve le 

compte” pour 

annuler la 

suppression

2
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■ Supprimer un compte employé

Un bandeau vert s’affiche 

indiquant que le compte a bien 

été supprimé
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