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Etape  Action 

1 

 

1- Accédez au site d’IVAE :  
https://www.i-vae.fr  

2- Indiquez votre identifiant IVAE 
dans le champ Identifiant. 

 Si vous ne connaissez pas votre 
identifiant, contactez votre 
administrateur IVAE ou votre 
responsable de DAVA. 

3- Indiquez votre mot de passe dans 
le champ Mot de passe. 

 Attention ! Ne dites pas votre mot de 
passe à voix haute lorsque vous le 
tapez ! 

4- Choisissez votre académie dans 
le menu déroulant Académie. 
Choisissez Ministère si vous faites 
partie de l’Administration 
Centrale. 

 Astuce : on peut sélectionner 
l’académie en tapant la première 
lettre de son nom. Par exemple en 
tapant S on arrive directement à 
Strasbourg. 

5- Cliquez sur Connecter. 
 La page d’accueil IVAE va 

s’afficher 
 En cas de problème de mot de passe, 

cliquez sur Mot de passe oublié ? Un 
courriel vous permettra de changer 
votre mot de passe. 

 

2 

 

1. Vous êtes sur la page d’accueil 

d’IVAE. L’icône  apparaît 
en blanc sur fond bleu. 

2. Souriez. 
 Attention ! Ce n’est pas fini.  

https://www.i-vae.fr/
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3 

 

 

 

 

 

 

 

 

Création de la fiche candidat 

1- Cliquez sur l’onglet Candidats. 

2- Cliquez sur la rubrique Candidats 

3- Cliquez sur Nouveau. 

4- Remplissez l’Identité et 
coordonnées du candidat. 

 Les champs inscrits sur fond violet 
sont obligatoires pour l’enquête 62. 
 

 Les champs signalés par (*) sont 
obligatoires pour l’enregistrement du 
candidat 

5- Remplir (si utilisée dans 
l’académie) la fiche préparatoire 
à l’entrée en procédure : dates 
d’envoi et de retour de la fiche. 

6- Renseigner les différents champs 
de la rubrique Statut et diplômes 
acquis : 

6-1 Les informations concernant 
le dernier emploi du candidat : le 
nom du dernier employeur, la 
commune d’exercice, l’ancienneté 
du candidat le code APE de 
l’entreprise, le n° de SIRET 

6-2 Le statut du candidat au 1er 
rdv (ex : demandeur d’emploi, 
salarié du privé etc.) 

 Vous pouvez définir la liste des statuts 
des candidats dans l’onglet 
Nomenclatures, rubrique Statuts. 

6-3 Le profil du candidat (ex : s’il 
est rattaché à une convention 
nationale) 

 Vous pouvez définir la liste de profil 
des candidats dans l’onglet 
Nomenclatures, rubrique Profils. 

6-4 Le n° Pôle Emploi du 
candidat s’il est demandeur 
d’emploi. 

6-5 Le niveau de diplôme acquis 
(liste définie par l’administrateur 
national, vous ne pouvez pas la 
modifier) 

7- Renseigner les différents champs 
de la rubrique Faisabilité : 

7-1 Cliquer sur Faisabilité ou Non 
faisabilité (sélectionner le motif 
en cas de non faisabilité). 

7-2 Remplir la Date de réception 
de l’étude de faisabilité 
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Fiche candidat créée : 

 

 

 

 

7-3 Remplir la Date de réponse, 
c’est-à-dire la date à laquelle est 
donnée la réponse de l’étude de 
faisabilité 

8- Renseigner les différents champs 
de la rubrique Diplôme visé. 

8-1 Indiquer la Date du 1er rdv 

8-2 Sélectionner le Type de 
diplôme visé (ex : CAP, BEP, BAC 
PRO, BTS etc.) 

 Pour les diplômes du travail social il 
faut sélectionner le type DIV en 
fonction du niveau du diplôme (ex : 
pour le DEES sélectionner DIV-3, pour 
le DEME sélectionner DIV-4) 
 

8-3 Sélectionner le Diplôme visé, 
c’est-à-dire la spécialité du 
diplôme visé par le candidat. 

8-4 Indiquer la(les) langue(s) 
vivante(s) choisie(s) par le 
candidat dans Langue 1 et 
Langue 2, si le référentiel du 
diplôme exige une (des) 
langue(s). 

9- Renseigner les différents champs 
de la rubrique Prestations : 

9-1 Sélectionner l’organisme de 
rattachement du candidat 

9-2 Sélectionner le nom de 
l’accompagnateur 

9-3 Sélectionner l’itinéraire 
d’accompagnement choisi 

9-4 Sélectionner le nom de 
l’expert si besoin. 

 Un message apparaît dans cette 
rubrique en fonction de l’avancée de 
contractualisation de 
l’accompagnement : le message 
Aucun financement passera à 
Financement en cours puis à 
Financement en place.  

10- Renseigner les champs de la 
rubrique Accompagnement 

10-1 Cliquer sur accompagnement 

10-2 Indiquer la date de décision 
de l’accompagnement 

10-3 Une fois l’accompagnement 
terminé, cliquer Fin 
d’accompagnement 
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11- Cliquer sur Enregistrer 

12- Une fois la fiche enregistrée, 
en haut à droite vous trouverez : 
le N° de la fiche candidat, la date 
de création de la fiche et l’auteur 
de la fiche. 
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4 

 
1- Suivi du livret 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- Demande de complément d’information au candidat 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dossier de validation du candidat 

1- Renseigner les différents champs 
de la rubrique Suivi Livret 1 : 

1.1 Lorsque le candidat a fait sa 
demande de livret 1, cliquer la 
Demande constituée et renseigner 
la Date de demande 

1.2 Lorsque le livret 1 a été 
remis au candidat, cliquer la Mise 
à disposition du livret 1 et sa Date 
de mise à disposition. 

1.3 Indiquer la date de retour du 
livret 1 

1.4 Indiquer la date à laquelle le 
livret 1 est complet 

1.5 Sélectionner la personne 
Responsable du suivi du livret 1 
et l’Assistante si besoin. 

 Si vous avez fourni les modèles à 
l’administrateur national, vous 
pouvez imprimer le Courrier livret 1 
(courrier de mise à disposition du 
livret 1) ainsi que l’Accusé de 
réception du livret 1. 

2- Si vous avez besoin de demander 
des informations 
complémentaires  au candidat 
vous pouvez en garder une trace 
en cliquant sur Nouvelle demande 
dans la rubrique Demandes 
d’information au candidat : 

2.1 Remplir les dates de 
demande, d’impression de la 
demande et de retour des 
justificatifs demandés. 

2.2 Décrire la demande 
d’information selon sa 
nature. 

2.3 Enregistrer. 
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3- Consultation d’un inspeteur pour avis sur l’étude de recevabilité 

 

 

 

 

 

 

4- Enregistrement des diplômes acquis par le candidat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- Vous pouvez tracer la 
consultation des inspecteurs si 
besoin, cliquer sur Nouvelle 
demande : 

3.1 Indiquer le nom de 
l’inspecteur consulté 

3.2 Indiquer la Date d’envoi, la 
Date d’impression et la Date 
de retour de la demande 

3.3 Cliquer si l’avis est favorable 
ou défavorable. 

3.4 Taper le contenu du courrier. 

3.5 Renseigner les coordonnées 
du (des) destinataires(s). 

3.6 Enregistrer et/ou imprimer la 
demande. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Vous pouvez ajouter les diplômes 
acquis par le candidat, cliquer 
sur Ajouter un diplôme : 

4.1 Sélectionner le type de 
diplôme acquis 

4.2 Sélectionner le diplôme 
acquis, c’est-à-dire la 
spécialité. 

4.3 Sélectionner l’Académie qui a 
délivré le diplôme 

4.4 Indiquer l’Année d’obtention 
du diplôme 

4.5 Cliquer sur Enregistrer 
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5- Enregistrer les bénéfices et/ou dispenses acquis par le candidat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- Si le candidat possède des 
dispenses et/ou des bénéfices de 
note ou de validation antérieure 
sur le diplôme, vous pouvez les 
enregistrer en cliquant sur Gérer 
les dispenses : 

5.1 Saisissez la Note obtenue par 
le candidat (en cas de 
passage en mode classique) 

5.2 Sélectionnez les unités pour 
lesquelles le candidat 
possède des bénéfices et/ou 
dispenses 

5.3 Sélectionnez l’Académie dans 
laquelle le candidat a obtenu 
ces bénéfices et/ou 
dispenses. 

5.4 Saisissez l’Année d’obtention 
des bénéfices et/ou 
dispenses. 

5.5  Sélectionnez le Mode de 
passage du candidat lors de 
l’obtention des bénéfices 
et/ou dispenses. 

5.6 Cliquez sur Enregistrer les 
dispenses. 

 Vous pouvez supprimer un bénéfice 

et/ou dispense en cliquant sur . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Académie de Strasbourg – Tutoriel Candidat– Comment enregistrer un nouveau candidat ? 
 

9/11 

 

6- Enregistrement d’une Non recevabilité : 

 

 

 

 

 
7- Enregistrement d’une recevabilité accordée : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6- Enregistrer une non recevabilité : 

6.1 Cliquez « Non recevabilité » 

6.2 La date de décision s’inscrit 
automatiquement une fois 
que vous avez cliqué la Non 
recevabilité. 

6.3 Indiquez la Date de 
notification au candidat 

6.4 Sélectionnez le motif de non 
recevabilité. 

6.5 Ecrivez un commentaire de 
non recevabilité si besoin. Ce 
commentaire sera indiqué 
sur le courrier de recevabilité 

6.6 Cliquez sur Courrier de 
recevabilité pour éditer la 
notification.  

7- Enregistrement d’une 
recevabilité accordée : 

7.1 Cliquez « Recevabilité » 

7.2 Idem 6.2 

7.3 Idem 6.3 

7.4 Idem 6.6 

 
 Dans les deux cas de décision de 

recevabilité n’oubliez pas 

d’enregistrer en cliquant sur . 
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8- Suivi du livret 2 et abandon du candidat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8- Remplir les différents champs 
de la rubrique Suivi livret 2 : 

8.1  Cliquez la Mise à disposition 
du livret 2 lorsque vous le 
donner au candidat. 

8.2 Indiquez la Date d’envoi du L2 
au candidat 

8.3 Indiquez la Date de retour du 
L2, c’est-à-dire la date de 
dépôt. 

8.4 Indiquez, si besoin, la Date de 
transmission du L2 à la DEC. 

8.5 Indiquez, si besoin, la Date de 
retour du L2 de la DEC. 

8.6 Saisir la session de dépôt 

8.7 Indiquez la date d’impression 
de l’accusé de réception du L2. 

8.8 C’est dans cette rubrique que 
vous pouvez indiquer 
l’Abandon de la démarche par 
le candidat et en sélectionner 
le motif 

 
 Vous pouvez modifier les motifs 

d’abandon dans la rubrique 
Nomenclature, onglet Abandons. 
 

 Si vous avez fourni le modèle à 
l’administrateur national, vous 
pouvez imprimez le Courrier Livret 2 
(courrier de mise à disposition du 
livret 2), et l’Accusé de réception du 
livret 2. 
 

 N’oubliez pas d’enregistrer en 

cliquant sur  . 
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9- Validation du diplôme 

 

 

 

 

 

 

 

 

9- Remplir les différents champs 
de la rubrique Validation du 
diplôme : 

9.1 Sélectionnez le jury du 
candidat (Cf. Tutoriel 
organisation de jury) 

9.2 Sélectionnez la commission 
de jury (Cf. Tutoriel 
organisation de jury) 

9.3 Indiquez la Date et l’heure du 
jury 

9.4 Indiquez l’établissement 
support et le président du 
jury  

9.5 Indiquez si vous avez envoyé 
le dossier à l’établissement 
en cliquant sur Envoi dossier 
en établissement, indiquez le 
destinataire, la Date d’envoi et 
la Date de retour. 

9.6 Indiquez la validation du 
diplôme : Validation 
complète, Aucune validation, 
validation partielle, ou 
absence (indiquez le motif 
d’absence). 

9.7 Indiquez le Numéro Ocean du 
candidat. 

9.8 Sélectionnez les unités 
validées par le candidat 

 Les unités écrites en rouge 
correspondent aux dispenses et/ou 
bénéfices que vous aurez indiqués 

9.9 Cliquez sur Enregistrer. 
 
 
 
 

FIN 
 
 
 
 
 
 

 


