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Partie 1
Tableau de bord



Partie 1 – Le tableau de bord - Connexion

Saisir l'identifiant reçu et 
le mot de passe que vous 
avez défini.

Cliquez sur ce lien pour vous connecter au Portail : https://francais.cci-paris-idf.fr/connexion

https://francais.cci-paris-idf.fr/connexion


Partie 1 - Le tableau de bord – Page d'accueil

INFORMATIONS : vous indique les actions effectuées par votre chargé(e) de clientèle (acceptation/refus 
de vos demandes de report, d'aménagement, de dispense etc.).
RESTE A TRAITER : vous indique les actions à effectuer (inscriptions de candidats à valider, mises en 
correction à effectuer, demandes de contact etc.).
LISTE DES 5 PROCHAINES SESSIONS : vous informe des sessions à venir.



Partie 2
Compte utilisateur



Partie 2 – Création de comptes utilisateurs 
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Partie 2 – Création de comptes utilisateurs 

Le responsable de centre peut demander la création de :

• Compte Administratif : votre demande est directement envoyée à votre 
chargé(e) de clientèle via la messagerie.

• Compte Évaluateur : votre demande est directement envoyée au service 
pédagogique via la messagerie.



Partie 2 – Droits et accès des utilisateurs
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Partie 3
Création d'une session



NOUVEAU : inscription des candidats jusqu'à 2 jours calendaires avant la date de session.
Exemple : une session prévue le mardi se clôturera deux jours avant, à minuit dans la nuit 
de samedi à dimanche (heure française).

Partie 3 – Création d'une session
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En cas de délocalisation, choisir le 
centre où se déroulera la session.

Cocher la case si vous ne souhaitez pas 
afficher votre session sur le site de pré-
inscription du Français des affaires.

Cocher la case si vous souhaitez faire 
apparaître le tarif sur le site de pré-
inscription du Français des affaires.

• TEF non modulaire (IRN) : un tarif unique
• TEF modulaire (Canada, Québec, 5 

épreuves) : tarif par épreuve ou 
fourchette de prix

Partie 3 – Création d’une session (étape 1 / étape 2 / étape 3)

Champ libre : nom de 
votre salle si plusieurs 
tests le même jour

Détermine le nombre de 
places disponibles sur le 
site de pré-inscription en 
ligne (limite de 50 
candidats par session)
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Partie 3 – Création d’une session – Les tarifs (étape 4)

Enregistrez directement le tarif de vos sessions TEF/DFP (tarif unique TEF IRN, tarif par épreuve TEF / 
TEF Canada / TEFAQ). Le tarif sera automatiquement renseigné pour les prochaines sessions, mais vous 
aurez toujours la possibilité de le modifier à votre convenance.



Partie 3 – Création d’une session (mise en ligne)
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Lors de la création de la session, un centre peut choisir de :
• ne pas apparaître sur le site de pré-inscription du Français des affaires ;
• apparaître sur le site de pré-inscription du Français des affaires et 

d'afficher les sessions prévues ;
• apparaître sur le site de pré-inscription du Français des affaires mais de 

ne pas afficher ses sessions.



Partie 4
Inscription des candidats
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Le candidat peut s'être :
• inscrit sur place dans votre centre
• pré-inscrit directement en ligne via le site internet du Français des affaires

Partie 4 – Inscription des candidats
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Partie 4 – Inscription des candidats (par le centre)
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Partie 4 – Transfert des candidats pré-inscrits

Le centre a la possibilité de transférer les pré-inscrits d’une session à une autre 



Partie 4 – Inscription des candidats (via le fichier d'import)
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Partie 4 – Inscription des candidats (via le site en ligne)

Le candidat s'inscrit sur le 
site de pré-inscription en 
ligne du Français des 
affaires : https://francais.cci-
paris-idf.fr/candidat

Retrouvez les demandes de 
pré-inscriptions sur votre 
tableau de bord.

Validez les pré-inscriptions 
(individuellement ou en 
masse) une fois que les 
candidats vous ont payé.

https://rec-francais.cci-paris-idf.fr/connexion
https://rec-francais.cci-paris-idf.fr/connexion


Partie 4 – Inscription des candidats (demande de contact)



Partie 5
Gestion d'une session
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Partie 5 – Gestion d'une session - Documents (sujets EO & codes candidats )



Partie 5 – Déclarer les absents
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Sélectionnez l'épreuve pour 
laquelle le candidat a été 
absent (TEF modulaire).
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Partie 5 – Validation du bon de commande
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Partie 5 – Mise en correction - Session sans anomalies

Attendre la fin de la session 
pour faire remonter les scores 
CE CO.

Pack déconnecté : attendre 30-
40 min (selon votre connexion 
internet).



Partie 5 – Mise en correction - Session avec anomalies

Toute utilisation de virtuel doit être justifiée sur la feuille d'anomalie même en cas de test.
La session passera en statut "En correction" une fois que votre chargé(e) de clientèle aura traité les anomalies.
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Partie 5 – Tableau de résultats
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Partie 5 – Les attestations
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Partie 5 – Autres fonctionnalités



Partie 5 – Déclaration d’une fraude 



Partie 5 – Demandes d’aménagements, de dispenses et de reports 

Demande de tiers-temps en cours de traitement

Tiers-temps validé

Tiers-temps refusé

Procédure et code couleur identique pour les Reports ("Rep") et Dispenses ("D")

Les demandes d'aménagement et de dispenses doivent obligatoirement être effectuées 
en statut "inscriptions ouvertes".
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Partie 5 – Réinscription d'un candidat en report
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Partie 6
Messagerie



Partie 6 – La messagerie 
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Pour tout échange avec votre chargé(e) de clientèle, privilégiez désormais la messagerie interne.



Votre chargé(e) de clientèle sera ravi(e) de vous accompagner 
dans la prise en main du Portail.

Des questions ?

Merci pour votre attention !
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