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Résultat du projet 4 - Manuel d'accréditation 
 

Ligne directrice A - Ligne directrice pour l'utilisateur 
 

Ce guide aidera les utilisateurs de l'outil d'accréditation EU-CERT à suivre le processus 

d'accréditation du site web. Il y aura des captures d'écran de chaque étape possible et des 

explications correspondantes. 

 

1. Lien vers le site web de l'outil d'accréditation EU-CERT 
 

Les utilisateurs doivent suivre ce lien vers le site web de l'outil d'accréditation EU-CERT : 

 

https://eucert-tool.eduproject.eu/auth/login  

  

https://eucert-tool.eduproject.eu/auth/login
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2. Page d'accueil 

 

Sur la page d'accueil du site web de l'outil d'accréditation EU-CERT, vous trouverez les éléments 

suivants. 

Dans le coin supérieur gauche se trouve le logo EU-CERT du site web. Vous pouvez cliquer sur ce 

symbole à tout moment et il vous ramènera au début du site. 
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Dans le coin supérieur droit, vous trouverez la clause de non-responsabilité du site web, un 

formulaire de contact, une option de connexion et la possibilité de changer la langue du site web. 

 

Au centre de la page d'accueil, vous pouvez vous connecter à votre compte avec votre nom 

d'utilisateur ou votre adresse électronique et votre mot de passe, créer un nouveau compte ou créer 

un nouveau mot de passe si vous avez oublié le vôtre. 
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Au bas de la page d'accueil, vous trouverez la clause de non-responsabilité de la Commission 

européenne, le logo du financement de l'Union européenne et le logo du projet EU-CERT. 

a. Clause de non-responsabilité 

En cliquant sur "Disclaimer" dans le coin supérieur droit, vous trouverez la clause de non-

responsabilité du site web de l'outil d'accréditation EU-CERT. 
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b. Contact 

En cliquant sur "Nous contacter" dans le coin supérieur droit, vous trouverez un formulaire pour 

contacter l'équipe EU-CERT qui vous aidera à répondre à toutes vos questions.  
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c. Connexion 

Lorsque vous cliquez sur "Login" dans le coin supérieur droit, vous retournez à la page d'accueil pour 

vous permettre de vous connecter ou de vous enregistrer. 

 

d. Langue 

Lorsque vous cliquez sur "EN english" dans le coin supérieur droit, vous avez la possibilité de changer 

la langue du site web en allemand, grec, portugais, français ou croate. 
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3. Inscription 

 

Lorsque vous cliquez sur "Créer un nouveau compte" au centre de la page d'accueil, vous pouvez 

insérer les détails de votre nouveau compte et vous enregistrer en tant qu'utilisateur du site web de 

l'outil d'accréditation EU-CERT. Pour ce faire, vous devez accepter la politique de confidentialité que 

vous devez lire avant de l'accepter. 
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Après l'inscription, vous recevrez un courriel vous indiquant que votre inscription a été acceptée. 

Vous pourrez alors retourner à la page "Connexion" et utiliser les détails de votre compte. 

4. Page d'atterrissage après la connexion 
Après vous être connecté avec les détails de votre compte, vous serez sur la page d'accueil du site 

web de l'outil d'accréditation EU-CERT. 
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Dans le coin supérieur gauche se trouve le logo EU-CERT du site web. Vous pouvez cliquer sur ce 

symbole à tout moment et il vous ramènera au début du site.

 

Dans le coin supérieur droit, vous pouvez décider de lancer une nouvelle accréditation, d'accéder à 

vos certifications précédentes, de consulter la clause de non-responsabilité, de contacter l'équipe 

EU-CERT, de vous déconnecter de votre compte ou de choisir une autre langue pour le site web.
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5. Nouvelle accréditation 

 

Vous pouvez ici choisir si vous souhaitez qu'un système/institution, un produit, un matériel, une REL 

ou un cours soit accrédité. 

Pour les étapes suivantes de l'accréditation d'un système ou d'une institution, voir le chapitre 6. 

Pour les étapes suivantes de l'accréditation d'un produit, d'un matériel, d'une REL et d'un cours, voir 

le chapitre 7. 
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6. Accréditation du système/de l'institution 

 

Si vous choisissez de lancer une "accréditation de système/d'institution", le système vous donnera 

une note sur la façon de préparer le processus d'accréditation. Avant de commencer, vous pouvez 

télécharger toutes les questions requises au format PDF. 

 

Ensuite, vous pouvez vous préparer et passer aux questions.  



 
 

Le soutien de la Commission européenne à la production de cette publication ne constitue pas une approbation de son contenu, qui 
reflète uniquement les opinions des auteurs, et la Commission ne peut être tenue responsable de l'utilisation qui pourrait être faite des 

informations contenues dans cette publication. 

 

CERT UE 
Convention de subvention n° :  

2021-1-DE02-KA220-ADU-000033541  
PR4-Handbook 

 

  

 
 

  
     

a. Questionnaire 

Le questionnaire est divisé en deux parties. La première partie porte sur les critères formels, la 

seconde sur les critères liés au sujet/contenu. 

La présentation du questionnaire est toujours la même. En haut, vous pouvez voir si vous êtes dans 

la première ou la deuxième partie (critères formels ou liés au sujet/contenu). 

 

Dans la partie supérieure, vous trouverez également une barre de progression, qui vous indique 

l'état d'avancement du questionnaire. 

 

En bas de la page, vous pouvez voir un pied de page qui vous donne la possibilité de revenir à la page 

précédente et de passer aux questions suivantes. Au milieu de ce pied de page, vous pouvez voir ce 
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que vous devez faire à cette étape du questionnaire.

 

Si vous n'avez pas rempli quelque chose correctement, le système ne vous permettra pas d'avancer. 
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Au-dessus du pied de page, vous pouvez également voir la clause de non-responsabilité de la 

Commission européenne, son logo de financement et le logo du projet EU-CERT.

 

Au centre de la page, vous trouverez les questions. Le questionnaire est composé de différents types 

de questions. 

Question ouverte : Vous trouverez ici des questions ouvertes, dans lesquelles vous pouvez taper 

votre réponse dans l'espace prévu à cet effet. 

 

Oui/Non : Il y a des questions auxquelles vous pouvez répondre par un simple oui ou par un simple 

non. Dans la plupart des cas, si vous répondez par oui, d'autres questions vous seront posées. 
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Menu déroulant : Pour certaines questions, vous aurez la possibilité de choisir une réponse parmi 

plusieurs en cliquant simplement sur la flèche à droite. Vous pourrez alors choisir votre réponse. 

 

 

Choix multiple : certaines questions vous demandent de choisir des réponses en cochant la case 

correspondante. Dans ce cas, vous pouvez également voir que les questions sont expliquées à droite. 

 

Autres : Si certaines réponses ne correspondent pas à la vôtre, vous pouvez également rédiger votre 

propre réponse. 

 

Évaluation : Vous voyez ici un système d'évaluation, dans lequel vous pouvez évaluer votre accord 

avec la déclaration. Il vous suffit de choisir l'un des cercles de couleur. 

 

Indice : Parfois, un point d'interrogation jaune apparaît dans l'énoncé. Dans ce cas, vous pouvez 

passer la main sur le symbole et vous obtiendrez un indice. 
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Fonction de téléchargement : Vous avez parfois la possibilité de télécharger un fichier et/ou un lien. 

Si vous souhaitez télécharger un fichier, il vous suffit de cliquer sur le bouton et de choisir le fichier 

sur votre ordinateur. 

 

Si vous souhaitez télécharger un lien, il vous suffit de cliquer sur le bouton et d'insérer le lien d'un 

site web. 

 

Lorsque vous avez répondu à toutes les questions et que vous cliquez sur le dernier bouton "Étape 

suivante", l'outil vous demande si vous êtes sûr de quitter et de soumettre votre questionnaire.

 

Si vous cliquez sur "Oui, continuer et soumettre", l'outil soumettra votre questionnaire. 

Si vous cliquez sur "Non, revenez et modifiez mes réponses", vous avez la possibilité de parcourir à 

nouveau le questionnaire et de modifier vos réponses. 

Lorsque vous remplissez le questionnaire, vous avez toujours la possibilité de sauvegarder vos 

progrès et de continuer à un autre moment. Pour ce faire, vous devez aller sur "Enregistrer comme 

brouillon". Pour plus d'informations, continuez à lire le chapitre b. Enregistrer comme brouillon. 
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b. Enregistrer comme brouillon 

L'option "Enregistrer comme brouillon" se trouve toujours à droite de la page. 

 

 

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, l'outil vous demande si vous êtes sûr d'enregistrer la demande. 

Si vous êtes sûr, toutes les étapes précédentes seront sauvegardées sur la page "Mes certifications" 

et vous pourrez continuer à une autre date. Dans le cas contraire, vous pouvez poursuivre le 

questionnaire. 
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7. Accréditation des produits, du matériel, des REL et des cours 

 

Si vous choisissez de lancer une "Accréditation de produit, de matériel, de REL et de cours", le 

système vous donnera une note sur la façon de vous préparer au processus d'accréditation. Avant de 

commencer, vous pouvez télécharger toutes les questions requises au format PDF. 

 

Ensuite, vous pouvez vous préparer et passer aux questions. 

La procédure étant la même que pour l'accréditation des systèmes/institutions, veuillez consulter le 

chapitre 6. a. pour plus d'informations sur la manière de remplir le questionnaire. 
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8. Retour d'information automatisé 
Après avoir soumis le questionnaire, l'outil d'accréditation EU-CERT vous fournira un premier retour 

d'information automatisé. 

Vous aurez une vue d'ensemble de ce que vous avez soumis et du nombre de points que le système 

attribue à vos contributions. 

Tout d'abord, vous verrez quel type d'accréditation vous avez choisi et quelles sont vos principales 

informations.
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Ensuite, vous verrez vos points dans la partie des critères formels. 

 

Vous obtiendrez ensuite un aperçu du nombre de points que vous avez obtenus dans la deuxième 

partie, les critères liés au sujet/contenu. 
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Enfin, vous obtiendrez un aperçu de votre score total. Vous pouvez également télécharger le 

premier feedback automatisé. Le score n'est qu'une orientation pour l'évaluateur, il ne s'agit pas de 

votre évaluation finale. 

 

Pour consulter toutes vos soumissions, vous pouvez vous rendre dans la section "Mes certificats" 

dans le coin supérieur droit du site web. 

 

9. Mes certifications 
Vous trouverez toutes vos soumissions et certificats dans la section "Mes certificats". 
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Sur cette page, vous trouverez le type de votre demande, le statut actuel, la date de la demande et 

la date de la dernière mise à jour. 

 

Lorsque vous aurez soumis des questionnaires, vous les verrez apparaître dans la liste ci-dessous. 

 

En ce qui concerne l'ordre de vos certificats, vous avez plusieurs options : 

a. Type 

Vous pouvez modifier l'ordre en cliquant sur le symbole. 

 

Avec "Type All", vous verrez tous les types de 

certificats. 
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Avec "Type de produit, de matériel, de REL et 

d'accréditation de cours", vous ne verrez que 

ceux-là. 

 

Avec "Type d'accréditation de 

système/d'institution", vous ne verrez que ceux-

là. 

 

b. Statut 
Vous pouvez modifier l'ordre en cliquant sur le symbole. 

 

Avec "Statut tous", vous verrez tous vos 

certificats, quel que soit leur statut. 

 

Avec "Statut brouillon", vous ne verrez que les 

certificats qui sont actuellement sauvegardés en 

tant que brouillon. 

 

Avec "Statut en attente d'examen", vous ne verrez 

que les soumissions qui sont actuellement en 

attente d'un examen par l'évaluateur. 

 

Avec "Statut en attente de réexamen", vous ne 

verrez que les soumissions qui attendent 

actuellement que l'évaluateur réexamine votre 

soumission éditée. 

 

Avec "Statut nécessite une attention particulière", 

vous ne verrez que les soumissions qui ont déjà 

été examinées par l'évaluateur et qui nécessitent 

une attention particulière de votre part afin de 

modifier votre soumission et/ou d'envoyer des 

documents supplémentaires. 

 

Avec "Statut certifié", vous ne verrez que les 

soumissions qui ont été certifiées par l'évaluateur. 

 

Avec "Statut invalide", vous ne verrez que les 

soumissions qui sont actuellement invalides. 

 

c. Créé à 

Vous pouvez modifier l'ordre en cliquant sur le symbole. 
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Avec "Créé le", vous verrez toutes les soumissions 

et tous les certificats, quelle que soit la date de 

création. 

 

Avec l'option "Créé par ordre croissant", vous 

verrez vos demandes et vos certificats dans 

l'ordre croissant, c'est-à-dire que le premier sera 

en haut de la liste. 

 

Avec "Créé en descendant", vous verrez vos 

soumissions et vos certificats en descendant, de 

sorte que le dernier sera en haut. 

 

d. Dernière mise à jour 

Vous pouvez modifier l'ordre en cliquant sur le symbole. 

 

Avec "Dernière mise à jour ascendante", vous 

verrez vos soumissions et vos certificats dans 

l'ordre croissant, de sorte que le premier sera en 

haut.  

 

Avec "Dernière mise à jour décroissante", vous 

verrez vos soumissions et vos certificats en ordre 

décroissant, de sorte que le dernier sera en haut 

de la liste. 

 

e. Mes certifications (modifier/supprimer) 

Si vous avez enregistré un projet, vous pouvez modifier ce questionnaire en cliquant sur les trois 

points à droite et en cliquant sur "Modifier". 

Vous pouvez également supprimer votre soumission en cliquant sur les trois points à droite et en 

cliquant sur "Supprimer". 

 

 

f. Mes certifications (Certifié/Nécessite de l'attention) 

Une fois que l'évaluateur a examiné la soumission, vous constaterez que votre soumission est 

certifiée ou qu'elle nécessite une attention particulière. 
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Si votre soumission nécessite une attention particulière, vous pouvez cliquer sur les trois points à 

droite de la ligne et consulter les notifications de l'évaluateur. Vous pouvez également télécharger le 

retour d'information automatisé au format PDF. 

 

Si vous choisissez de consulter les "Notifications" de l'évaluateur, vous serez dirigé vers une autre 

page. Vous y trouverez un aperçu de toutes les questions et de vos réponses dans lesquelles 

l'évaluateur a relevé un problème. Le commentaire ou le retour d'information de l'évaluateur 

(jaune) est listé juste en dessous de la question (bleu). Vous pouvez également voir le numéro de la 

question liée au problème. 

 

Si vous souhaitez résoudre le problème, vous pouvez cliquer sur "Résoudre". Une autre fenêtre 

s'ouvre alors et vous pouvez télécharger un fichier ou un lien et mettre à jour votre réponse. 

L'évaluateur sera alors informé de vos mises à jour. Vous pouvez également revenir en arrière et 

résoudre le problème plus tard. 
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Le processus de résolution des problèmes et de notification de l'évaluateur se poursuivra jusqu'à ce 

que l'évaluateur n'ait pas trouvé d'autre problème pour la certification de votre candidature. 

Si votre soumission a été certifiée, vous pouvez télécharger le certificat et le rapport d'accréditation. 

 

g. Certificat 

Le certificat contient des informations sur l'association de certification, le numéro de série du 

certificat, le type de certification, le nom de l'institution, la période de validation du certificat, la date 

de certification, la signature du coordinateur EU-CERT et la clause de non-responsabilité de l'Union 

européenne. 

 

h. Rapport d'accréditation 

Le rapport d'accréditation comprend des informations sur l'institution de soumission, une vue 

d'ensemble des critères formels et de leurs sections, une vue d'ensemble des critères liés au 

sujet/contenu et de leurs sections, ainsi qu'une vue d'ensemble des points automatisés attribués par 

le système et des points attribués par l'évaluateur pour chaque section. Le nombre total de points 

pour les critères formels attribués par le système et par l'évaluateur ainsi que le nombre total de 

points pour les critères liés au sujet/au contenu attribués par le système et par l'évaluateur seront 

indiqués. A la fin, il y aura une vue d'ensemble du score total. 

 

i. Retour d'information automatisé 

Le retour d'information automatisé est effectué par le système. Il vous donne une idée de la manière 

dont la soumission a été notée. Vous pouvez voir une vue d'ensemble des critères formels et des 
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critères liés au sujet/contenu et de leurs sections, ainsi que le nombre de points que le système a 

attribués à l'utilisateur pour ses réponses. 

 


