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1. Apprenant 

1.1. Création d’un compte (Tutoriel)  
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.  

Pour accéder à la page d’accueil, cliquer sur l’icône de Stage + en haut à gauche. 

 

 

1.1.1. Informations de base 
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de l’utilisateur. Si les informations de 

l’utilisateur sont déjà connues auprès de l’OFFA, les informations personnelles sont pré-encodées.  

 

https://youtu.be/5t09SgyuhUo
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1.1.2. Ajout du rôle d’apprenant 
Si l’utilisateur souhaite créer un compte en tant qu’apprenant, il doit cliquer sur le bouton « Ajouter 

Apprenant ». 

 

 

1.1.3. Informations de l’apprenant 
Après avoir cliqué sur le bouton, l’utilisateur doit renseigner les informations des champs ci-dessous. 

Pour les champs « Secteurs », « Filières » et « Métiers », il faut les encoder dans l’ordre.  

Chaque champ sélectionné sera surligné en gris.  

 

 

Une fois la création de compte finalisée, deux scénarios sont possibles pour l’utilisateur apprenant : 
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• Il est reconnu par l’OFFA : il peut se connecter à la plateforme.  

• Il n’est pas reconnu par l’OFFA : il devra attendre la validation de son compte par un agent de 

l’opérateur qu’il aura sélectionné dans le champ « Centre de formation » 

 

1.1.4. Refus de création de compte 
Si un agent d’opérateur refuse une demande de validation de compte apprenant, lors de sa première 

connexion, ce dernier aura la possibilité de justifier pourquoi sa demande devrait être acceptée.  

 

 

1.2. Authentification  
L’utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant 

sur le bouton « Je me connecte ». 
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L’utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités 

d’authentification : 

• Via son lecteur de carte 

d’identité 

• Via Itsme 

• Via le système 

d’authentification 

électronique européen 

 

 

 

 

 

 

 

1.3. Choix du type de notification 
Lors de la première connexion sur le site, l’utilisateur peut choisir le type de notification, en 

cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme. 
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1.4. Places de stage (Tutoriel)  

 

L’apprenant a la possibilité de voir le listing des places de stage disponible pour son opérateur (1). De 

plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une 

recherche (2). 

 

 

Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles dans les détails de place de stage, en 

cliquant sur « Voir les détails » (3). 

 

1.5. Candidatures 

1.5.1. Soumission d’une nouvelle candidature ( Tutoriel )  
Dans les détails d’une place de stage, l’apprenant peut candidater à cette dernière, en cliquant sur 

« Soumettre ma candidature ».  

 

https://youtu.be/xYW-tbKK6bY
https://youtu.be/HnxQecSnhKg


 
 

9 
 

 

Cette action ouvre un formulaire de candidature en 3 étapes : 

1. La première partie du formulaire affiche les informations de l’utilisateur. Ces données ne 

sont pas modifiables à travers ce formulaire.   

 

2. Dans la deuxième partie du formulaire l’apprenant doit importer son CV (1). Le fichier doit 

être au format PDF.  

 

 

3. Dans la troisième partie, l’apprenant a la possibilité d’écrire une lettre de motivation comme 

ci-dessous et enregistrer la candidature. 
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4. Après avoir cliqué sur « Enregistrer », l’apprenant est redirigé vers la page récapitulatif de la 

candidature. Un message est affiché pour confirmer qu’une notification a bien été envoyée 

(1). Le statut de la candidature est affiché (2). 

On y retrouve les informations de la candidature (3) et de la place de stage  

L’apprenant a la possibilité de supprimer sa candidature (4).  

 

 

1.5.2. Liste des candidatures 

 

L’apprenant a la possibilité de voir le listing de ses candidatures. De plus, il est possible de filtrer ses 

candidatures en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une recherche (1). En cliquant sur une 

des candidatures, les informations de cette dernière sont affichées. (2). Plus d’informations sur la 

candidature sont disponibles dans le détails de la candidature, en cliquant sur « Voir les détails » (3). 
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1.6. Notifications 

 

L’apprenant a la possibilité de visualiser l’ensemble de ses notifications. Les notifications sont 

affichées de la plus récente à la moins récente (2). L’apprenant peut filtrer cette liste. (1)  

 

 

Différentes actions peuvent être effectuées sur une notification. Pour cela, l’apprenant doit placer sa 

souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.  

 

 

3 actions sont possibles :  

- Passer la notification en « Lue » 

- Archiver la notification 

- Supprimer la notification 

- Voir plus d’informations concernant la notification 
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2. Agent d’un opérateur 

2.1. Création d’un compte (Tutoriel)  
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.  

Pour accéder à la page d’accueil, cliquer sur l’icône de Stage + en haut à gauche. 

 

 

2.1.1. Informations de base 
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de l’utilisateur.  

 

 

https://youtu.be/cLFWcN5OkP8
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2.1.2. Ajout du rôle d’agent d’un opérateur 
Si l’utilisateur souhaite créer un compte en tant qu’agent d’un opérateur, il doit cliquer sur le bouton 

« Ajouter Agent d’un opérateur ». 

 

 

2.1.3. Informations de l’agent d’un opérateur 
Après avoir cliqué sur le bouton, l’utilisateur sélectionne l’opérateur de formation dont il dépend. Il 

doit renseigner les informations des champs ci-dessous. Pour les champs « Secteurs », « Filières » et 

« Métiers », il faut les encoder dans l’ordre.  Chaque champ sélectionné sera surligné en gris.  

 

 

2.2. Authentification  
L’utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant 

sur le bouton « Je me connecte ». 
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L’utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités 

d’authentification : 

• Via son lecteur de carte d’identité. 

• Via Itsme. 

• Via le système d’authentification électronique européen. 

 

 

2.3. Choix du type de notification 
Lors de la première connexion sur le site, l’utilisateur peut choisir le type de notification, en 

cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme. 
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2.4. Places de stage (Tutoriel) 

 

L’agent d’opérateur a la possibilité de voir le listing des places de stage disponible pour son 

opérateur (1). De plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs ci-dessous 

et d’effectuer une recherche (2). Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles dans les 

détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (3). 

https://youtu.be/xYW-tbKK6bY
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Après avoir cliqué sur « Voir les détails », l’agent d’opérateur est redirigé vers le détail de la place de 

stage. Les informations concernant le secteur (1) , le statut de la place de stage (2) et d’autres 

informations importants (3) sont affichées.  

 

 

2.5. Apprenants (Tutoriel)  

 

Via le menu « Apprenants », l’agent d’opérateur a la possibilité de visualiser l’ensemble des 

apprenants liés à son opérateur. De plus, il est possible de filtrer les apprenants en fonction des 

champs ci-dessous et d’effectuer une recherche. 

https://youtu.be/hP5rMJHXD6U
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Après avoir cliqué sur « Voir les détails », l’agent d’opérateur est redirigé vers le détail de 

l’apprenant.  

 

 

Via le bouton « modifier », l’agent d’opérateur peut confirmer la demande de création de compte 

d’un apprenant en renseignant les données d’inscription de l’apprenant si ce dernier n’existe pas 

dans OPLA. Pour cela, il choisit d’abord de valider ou non la demande. S’il accepte la demande, il 

complète alors les champs suivants.  
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A noter ! La date d’inscription indique à partir de quel moment l’apprenant pourra poser une 

candidature à une place de stage. Il convient d’y être attentif si la date d’inscription encodée se situe 

dans le futur. 

2.6. Candidatures 

 

L’agent d’un opérateur a la possibilité de voir le listing des candidatures des apprenants liés à son 

opérateur. De plus, il est possible de filtrer les candidatures en fonction des champs ci-dessous et 

d’effectuer une recherche (1). En cliquant sur une des candidatures, les informations de cette 

dernière sont affichées. (2). Plus d’informations sur la candidature sont disponibles dans le détail de 

la candidature, en cliquant sur « Voir les détails » (3). 
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Après avoir cliqué sur « Voir les détails », l’agent d’opérateur est redirigé vers la page récapitulatif de 

la candidature. Le statut de la candidature est affiché (2). On y retrouve les informations de la 

candidature (3) et de la place de stage. 

 

 

 

2.7. Notifications 

 

L’utilisateur a la possibilité de visualiser l’ensemble de ses notifications. Les notifications sont 

affichées de la plus récente à la moins récente (2). L’utilisateur peut filtrer cette liste. (1)  
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Différentes actions peuvent être effectuées sur une notification. Pour cela, l’utilisateur doit placer sa 

souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.  

 

 

3 actions sont possibles :  

- Passer la notification en « Lue » 

- Archiver la notification 

- Supprimer la notification 

- Voir plus d’informations concernant la notification 

+ 
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3. Agent de l’OFFA 

3.1. Création d’un compte 
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.  

Pour accéder à la page d’accueil, cliquer sur l’icône de Stage + en haut à gauche. 

 

 

3.1.1. Informations de base 
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de l’utilisateur.  
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3.1.2. Ajout du rôle d’agent de l’OFFA 
Si l’utilisateur souhaite créer un compte en tant qu’agent de l’OFFA, il doit cliquer sur le bouton 

« Ajouter Agent de l’OFFA ». 

 

 

3.2. Authentification  
L’utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant 

sur le bouton « Je me connecte ». 
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L’utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités 

d’authentification : 

• Via son lecteur de carte d’identité. 

• Via Itsme. 

• Via le système d’authentification électronique 

européen. 
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4. Coach sectoriel 

4.1. Création d’un compte (Tutoriel) 
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.  

Pour accéder à la page d’accueil, cliquer sur l’icône de Stage + en haut à gauche. 

 

 

4.1.1. Informations de base 
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de l’utilisateur.  

 

 

https://youtu.be/YeBgZxPCWSU
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4.1.2. Ajout du rôle de coach sectoriel 
Si l’utilisateur souhaite créer un compte en tant que coach sectoriel, il doit cliquer sur le bouton 

« Ajouter Coach sectoriel ». 

 

 

Après avoir cliqué sur le bouton, l’utilisateur doit renseigner la ou les commission(s) paritaire(s) 

auxquelles(s) il est lié.  

 

 

4.2. Authentification  
L’utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant 

sur le bouton « Je me connecte ». 
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L’utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités 

d’authentification : 

• Via son lecteur de carte d’identité. 

• Via Itsme. 

• Via le système d’authentification électronique européen. 
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4.3. Choix du type de notification 
Lors de la première connexion sur le site, l’utilisateur peut choisir le type de notification, en 

cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme. 

 

 

 

4.4. Places de stage (Tutoriel) 

 

Le coach sectoriel a la possibilité de voir le listing des places de stage dont l’entreprise est liée à la 

même commission paritaire que l’utilisateur (1). De plus, il est possible de filtrer ces places de stage 

en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une recherche (2). Plus d’informations sur la place 

de stage sont disponibles dans les détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (3). 

https://youtu.be/xYW-tbKK6bY
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4.5. Notifications 

 

L’utilisateur a la possibilité de visualiser l’ensemble de ses notifications. Les notifications sont 

affichées de la plus récente à la moins récente (2). L’utilisateur peut filtrer cette liste. (1)  

 

 

Différentes actions peuvent être effectuées sur une notification. Pour cela, l’utilisateur doit placer sa 

souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.  
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3 actions sont possibles :  

- Passer la notification en « Lue » 

- Archiver la notification 

- Supprimer la notification 

- Voir plus d’informations concernant la notification 
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5. Représentant d’entreprise 

5.1. Création d’un compte (Tutoriel)  
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.  

Pour accéder à la page d’accueil, cliquer sur l’icône de Stage + en haut à gauche. 

 

 

5.1.1. Informations de base 
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de l’utilisateur.  

 

 

https://youtu.be/oID35u3dcVw
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5.1.2. Ajout du rôle de représentant d’entreprise 
Si l’utilisateur souhaite créer un compte en tant que représentant d’entreprise, il doit cliquer sur le 

bouton « Ajouter Représentant d’entreprise ». 

 

 

5.1.3. Lié l’utilisateur à une entreprise 
Après avoir cliqué sur le bouton, l’utilisateur doit renseigner les informations des champs ci-dessous. 

1. La première étape consiste à encoder le numéro BCE (1) de l’entreprise auquel le 

représentant d’entreprise est lié. Il peut être lié à plusieurs entreprises. Pour cela, il faut 

cliquer sur le bouton « Ajouter » (2).  

 

A noter que l’entreprise doit être connue de l’OFFA pour que le numéro de BCE apparaisse. 

 

 

2. Après avoir cliqué sur le bouton « + », le représentant d ‘entreprise doit sélectionner, en 

cochant, l’unité d’établissement à laquelle il est lié. Il peut en sélectionner plusieurs.   
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5.2. Authentification  
L’utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant 

sur le bouton « Je me connecte ». 

 

 

L’utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités 

d’authentification : 

• Via son lecteur de carte d’identité 
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• Via Itsme 

• Via le système d’authentification électronique européen 

 

 

5.3. Choix du type de notification 
Lors de la première connexion sur le site, l’utilisateur peut choisir le type de notification, en 

cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme. 

 

 

 

5.4. Places de stage (Tutoriel) 

 

https://youtu.be/xYW-tbKK6bY
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5.4.1. Liste des places de stage  
Le représentant d’entreprise a la possibilité de voir le listing des places de créées par son (ses) 

unité(s) d’établissement. De plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs 

ci-dessous et d’effectuer une recherche (1). Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles 

dans les détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (2). 

 

 

5.4.2. Ajouter une place de stage (Tutoriel) 
Via le bouton « Ajouter une place de stage », le représentant d’entreprise a la possibilité d’ajouter 

une place de stage. 

https://youtu.be/qLlil2RBE-0
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Cette action ouvre un formulaire de création de places de stages en 4 étapes : 

1. La première partie du formulaire affiche les informations du représentant d’entreprise (1) et 

de l’entreprise (2). Ces données ne sont pas modifiables à travers ce formulaire.   

Si le représentant d’entreprise est relié à plusieurs unités d’établissement, l’utilisateur doit 

choisir une unité d’établissement (3) 

 

A noter qu’une unité d’établissement n’apparaitra dans cette liste que si elle dispose au 

moins d’un agrément provisoire auprès de l’OFFA. 

 

 

2. Dans la deuxième partie, le représentant d’entreprise doit encoder les informations 

concernant la période et le suivi du stage. 
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3. La troisième étape se déroule en deux parties.  

o La première consiste à remplir des informations du choix du métier (1). La référence 

(2) de la place est un élément propre à l’entreprise et qui est interne à celle-ci. 

o La deuxième (3) consiste à décrire une fonction spécifique ainsi que le nombre de 

places qu’il y a par fonction. 

De plus, il est possible d’ajouter des places de stage (4) tout comme ajouter un groupe de 

place différent de celui affiché sur l’image ci-dessous (5). 
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4. La dernière étape permet de visualiser un aperçu des places de stage. Les places de stages 

sont classées par métier. Le représentant d’entreprise peut modifier les références. 

 

5.5. Candidatures (Tutoriel)  

 

 

5.5.1. Liste des candidatures 
Le représentant d’entreprise a la possibilité de voir le listing des candidatures des apprenants qui ont 

postulé aux places de stages de son (ses) unité(s) d’établissement. De plus, il est possible de filtrer les 

candidatures en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une recherche (1). En cliquant sur une 

des candidatures, les informations de cette dernière sont affichées. (2). Plus d’informations sur la 

candidature sont disponibles dans le détails de la candidature, en cliquant sur « Voir les détails » (3). 

 

 

5.5.2. Détail de la candidature 
Après avoir cliqué sur « Voir les détails », le représentant d’entreprise est redirigé vers la page 

récapitulatif de la candidature. On y retrouve les informations concernant la place de stage (1) ainsi 

que les informations sur la candidature (2). Le représentant d’entreprise peut refuser ou accepter la 

candidature. 

 

 

https://youtu.be/YT4wiJXf3VI
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5.5.2.1. Candidature acceptée  

Après avoir cliqué sur « Accepter la candidature », un message est affiché pour que le représentant 

d’entreprise confirme son choix. 

 

5.5.2.2. Candidature refusée   

Après avoir cliqué sur « Refuser la candidature », un message est affiché et le représentant 

d’entreprise doit choisir une raison de refus.  

 

 

5.6. Notifications 

 

L’utilisateur a la possibilité de visualiser l’ensemble de ses notifications. Les notifications sont 

affichées de la plus récente à la moins récente (2). L’utilisateur peut filtrer cette liste. (1)  

 

 

Différentes actions peuvent être effectuées sur une notification. Pour cela, l’utilisateur doit placer sa 

souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.  
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3 actions sont possibles :  

- Passer la notification en « Lue » 

- Archiver la notification 

- Supprimer la notification 

- Voir plus d’informations concernant la notification 

 

  



 
 

40 
 

6. Représentant légal 

6.1. Création d’un compte (Tutoriel)  
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.  

Pour accéder à la page d’accueil, cliquer sur l’icône de Stage + en haut à gauche. 

 

 

6.1.1. Informations de base 
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de l’utilisateur.  

 

  

6.1.2. Ajout du rôle de représentant légal 
Si l’utilisateur souhaite créer un compte en tant que représentant légal, il doit cliquer sur le bouton 

« Ajouter Représentant légal». 

https://youtu.be/dAqj-ZosplY
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6.1.3. Ajout d’un numéro NISS 
Le représentant légal doit ajouter un ou plusieurs apprenants dont il est le représentant légal. Pour 

cela, il doit ajouter le numéro NISS (1) et ensuite cliquer sur « + » (2) . Le nom de la personne 

s’affiche. (3). Pour en ajouter plusieurs, il suffit simplement de refaire ce mécanisme. 

 

 

6.2. Authentification  
L’utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant 

sur le bouton « Je me connecte ». 
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L’utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités 

d’authentification : 

• Via son lecteur de carte d’identité. 

• Via Itsme. 

• Via le système d’authentification électronique européen. 

 

 

6.3. Choix du type de notification 
Lors de la première connexion sur le site, l’utilisateur peut choisir le type de notification, en 

cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme. 
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6.4. Places de stage (Tutoriel) 

 

Le représentant légal a la possibilité de voir le listing des places de stage disponible pour son (ses) 

apprenant(s) (1). De plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs ci-

dessous et d’effectuer une recherche (2). Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles 

dans les détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (3). 

https://youtu.be/xYW-tbKK6bY
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6.5. Apprenants 

 

Via le menu « Apprenants », le représentant légal a la possibilité de visualiser l’ensemble de ses 

apprenants. De plus, il est possible de filtrer les apprenants en fonction des champs ci-dessous et 

d’effectuer une recherche. 

 

 

Après avoir cliqué sur « Voir les détails », le représentant légal est redirigé vers le détail de 

l’apprenant.  
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Le représentant légal peut modifier l’adresse courriel d’un apprenant via la liste ou via le détail de 

l’apprenant.  

 

 

6.6. Candidatures 

6.6.1. Soumission d’une nouvelle candidature 
Dans les détails d’une place de stage, le représentant légal peut candidater pour un de ses 

apprenants à cette dernière, en cliquant sur « Soumettre ma candidature ».  

 

 

Cette action ouvre un formulaire de candidature en 3 étapes : 
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1. La première partie du formulaire affiche les informations de l’apprenant. Ces données ne 

sont pas modifiables à travers ce formulaire.   

 

 

2. Dans la deuxième partie du formulaire le représentant légal doit importer son CV (1). Le 

fichier doit être au format PDF.  

 

 

3. Dans la troisième partie, le représentant légal a la possibilité d’écrire une lettre de 

motivation comme ci-dessous et enregistrer la candidature. 
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4. Après avoir cliqué sur « Enregistrer », le représentant légal est redirigé vers la page 

récapitulatif de la candidature. Un message est affiché pour confirmer qu’une notification a 

bien été envoyée (1). Le statut de la candidature est affiché (2). 

On y retrouve les informations de la candidature (3) et de la place de stage  

Le représentant légal a la possibilité de supprimer la candidature (4).  

 

 

6.6.2. Liste des candidatures 

 

Le représentant légal a la possibilité de voir le listing des candidatures de ses apprenants. De plus, il 

est possible de filtrer les candidatures en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une 

recherche (1). En cliquant sur une des candidatures, les informations de cette dernière sont 
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affichées. (2). Plus d’informations sur la candidature sont disponibles dans le détail de la candidature, 

en cliquant sur « Voir les détails » (3). 

 

6.7. Notifications 

 

L’utilisateur a la possibilité de visualiser l’ensemble de ses notifications. Les notifications sont 

affichées de la plus récente à la moins récente (2). L’utilisateur peut filtrer cette liste. (1)  

 

 

Différentes actions peuvent être effectuées sur une notification. Pour cela, l’utilisateur doit placer sa 

souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.  

 

 

3 actions sont possibles :  

- Passer la notification en « Lue » 
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- Archiver la notification 

- Supprimer la notification 

- Voir plus d’informations concernant la notification 

 

 

 

 


