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▪ Je clique sur « Cliquez ici pour
créer votre compte » pour ma
première connexion.

▪ Je complète le formulaire puis je
clique sur « Créer votre
compte ».

Création de mon compte sur la plateforme (1/2)

▪ Je contrôle les éléments qui sont
proposés automatiquement à
partir des éléments saisis. Le
SIRET indiqué récupère
automatiquement les
coordonnées de l’entreprise.

▪ Si tout est correct, je clique sur
« Créer votre compte ».
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▪ Je saisis mon mail et je choisis
un mot de passe puis je clique
sur « Valider le mot de passe ».

▪ Un message s’affiche. Je clique
sur le lien comme demandé.

Création de mon compte sur la plateforme (2/2)

▪ Un mail est envoyé à l’adresse
indiquée permettant de finaliser
la création du compte comme
dans l’exemple ci-dessous.

▪ J’indique mon identifiant, mon
mot de passe et je clique sur
« Se connecter ». Pour toute
connexion, j’utilise désormais cet
écran.
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Saisie du questionnaire de recevabilité (1/4)

▪ Une fois que je suis enregistré, je reçois un mail de
notification m’indiquant que j’ai un questionnaire à saisir
avec en pièce jointe le présent guide.

▪ Je me connecte et je clique sur le lien « Dossier de
recevabilité / référence » afin d’accéder à mon
questionnaire et le compléter.

▪ A noter qu’en cliquant sur « Aide / Espace
documentaire », j’accède à de la documentation utile et
notamment le présent guide.
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Saisie du questionnaire de recevabilité (2/4)

▪ Le questionnaire est prérempli avec les
coordonnées de mon site issues de mon
numéro SIRET.

▪ Je peux mettre un commentaire, en plus de
la réponse, en cliquant sur l’icône à droite
de la réponse attendue.

▪ Pour joindre un fichier, je clique sur le
bouton et je peux mettre un par
un jusqu’à 8 documents de 8 Mo chacun.

▪ En fonction des réponses complétées,
d’autres questions peuvent apparaître.
Exemple ci-contre si je réponds « Oui » à la
question 43, alors 2 nouvelles questions me
sont posées.

▪ Je peux compléter mon questionnaire en
plusieurs fois, pour cela j’enregistre
régulièrement via le bouton « Enregistrer »
situé en bas de page.
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• Une autre page s’ouvre dans un nouvel onglet
avec les fichiers disponibles.

• Je clique sur le fichier souhaité pour l’ouvrir. Je le
complète et l’enregistre sur mon poste puis je
reviens sur l’onglet du questionnaire pour joindre le
fichier complété. Attention le format du fichier ne
doit pas être modifié et seul le modèle joint est
accepté.

Saisie du questionnaire de recevabilité (3/4)

▪ Pour déclarer des sites (dans le cas d’une organisation
multisites) ou des sous-traitants, je dispose de 2
possibilités :

• Soit je les déclare directement sur la plateforme en
choisissant la réponse « Déclaration sur la
plateforme » et dans ce cas je clique sur pour
déployer les questions concernées. A noter que
dès que l’on déclare un site, il suffit de saisir le
SIRET et les coordonnées sont automatiquement
récupérées.

• Soit je les déclare via un fichier Excel et dans ce
cas, je clique sur le lien vers le modèle de fichier.
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Saisie du questionnaire de recevabilité (4/4)

▪ Une fois que j’ai fini de compléter le questionnaire,
j’enregistre de nouveau et je clique sur « Soumettre »
pour le transmettre à l’organisme certificateur qui va
l’analyser pour établir une offre commerciale. Il passera
alors au statut « Questionnaire saisi » et sera en lecture
seule.

▪ Si je le souhaite je peux exporter au format PDF ou
Excel soit le questionnaire vierge soit les réponses que
j’ai saisies.
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▪ Si le questionnaire est incomplet, la soumission est alors
impossible et apparaissent en orange toutes les
questions auxquelles je n’ai pas répondu. Il est
nécessaire d’apporter un complément de réponse à ces
questions pour pouvoir le soumettre à l’organisme
certificateur.
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Traitement de mon questionnaire de recevabilité

▪ Une fois que j’ai soumis le questionnaire, ce dernier est
transmis à un organisme certificateur (AFNOR, Bureau
Veritas Certification ou SGS). C’est l’organisme
certificateur attribué qui fera le suivi de mon dossier via
cette pate-forme commune.

▪ L’organisme certificateur analyse le questionnaire de
recevabilité :

• Si tout est conforme, l’organisme certificateur
prononce alors la recevabilité et je reçois un mail
de notification pour m’en informer. L’organisme
certificateur me fait ensuite parvenir une offre
commerciale par mail.
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• Si des points ne sont pas conformes, des écarts
me sont formulés. Je reçois alors une notification
par mail m’indiquant que je dois apporter des
éléments complémentaires. Je peux consulter les
écarts sur ma page d’accueil dans la rubrique
« Mes écarts en attente d’actions correctives ». Je
clique sur le dossier de recevabilité / référence
pour apporter une réponse à l’écart et modifier le
questionnaire.
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▪ Je clique sur l’onglet « Réponse et suivi de l’écart » pour
apporter ma réponse : j’indique l’action corrective
proposée, puis je clique sur « Soumettre ».

Réponse aux écarts sur mon questionnaire (1/2)

▪ Je recherche l’écart dans le questionnaire NC0007 en
bleu dans la dernière colonne (exemple ci-dessous).

▪ Je clique sur le code et je consulte le descriptif de
l’écart.
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Réponse aux écarts sur mon questionnaire (2/2)

▪ Je reviens automatiquement sur le questionnaire et je poste le document corrigé ou corrige ma réponse le cas échéant
puis je clique sur « Soumettre » sur le questionnaire pour le transmettre de nouveau à l’organisme certificateur.

▪ Le statut du questionnaire devient « Questionnaire corrigé ».
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Mon audit sur site (1/2)

▪ Je retourne l’offre commerciale signée reçue de mon
organisme certificateur selon le processus demandé par
ce dernier et une fois que l’organisme certificateur l’a
reçue, il me contacte pour organiser l’audit sur site, par
téléphone ou par mail.

▪ Une fois la date convenue, je reçois une notification par
mail (exemple ci-dessous) me confirmant la date et
l’auditeur qui réalisera l’audit.
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▪ L’audit apparait également sur ma page d’accueil dans
la rubrique « Mes interventions à venir » dans les 30
jours précédant l’audit.
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▪ Dans la rubrique « Interventions » puis « Rechercher »,
je peux consulter le rapport d’audit en cliquant sur la
date correspondant à l’intervention.

Mon audit sur site (2/2)

▪ L’auditeur réalise l’audit.

▪ En fin d’audit, lors de la réunion de clôture, l’auditeur
m’informe des écarts détectés.

▪ Il dépose sur la plateforme le rapport d’audit et
retranscrit les écarts détectés.
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Réponse aux écarts suite à mon audit (1/2)

▪ Je suis notifié par mail du résultat de l’audit. Dans le cas
d’écarts détectés, je suis invité à y répondre via la
plateforme.
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▪ Je vois les écarts sur ma page d’accueil dans la
rubrique « Mes écarts en attente d’actions correctives ».
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▪ Je clique sur l’onglet « Réponse et suivi de l’écart » pour
apporter ma réponse : j’indique l’action corrective
proposée, je joins la preuve de l’action corrective via le
bouton puis je clique sur « Soumettre ».

Réponse aux écarts suite à mon audit (2/2)

▪ Je réponds à l’écart en cliquant sur le code depuis la
page d’accueil.

▪ Je clique sur le code et je consulte le descriptif de
l’écart.
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Notification de la décision

▪ Une fois que l’organisme certificateur a pris la décision d’attribution du label, je reçois une notification par mail m’en
informant (modèle ci-dessous).

▪ Cette notification est accompagnée du règlement d’utilisation de la marque ainsi que du pack de communication
(charte graphique, logo, etc…).
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Téléchargement de mon attestation de labellisation

▪ Je peux alors :

• Consulter mon attestation en cliquant sur « Labellisé » sur la page d’accueil dans la rubrique « Mes dossiers ».

• Télécharger l’attestation en cliquant sur l’icône dans la colonne « Mon e-certificat ».
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Réalisation des audits de suivi et renouvellement

▪ La labellisation est valable pour une durée de 3 ans, sous réserve d’un audit de suivi à 18 mois.

▪ Mon organisme certificateur prend contact avec moi pour planifier l’audit de suivi.

▪ Les modalités seront ensuite les mêmes que pour l’audit initial :

• Je serai notifié de la confirmation de la réalisation de l’audit par mail.

• J’aurai une ligne sur la plateforme sur la page d’accueil dans la rubrique « Mes interventions à venir » 30 jours
avant l’audit.

• Une fois l’audit effectué l’auditeur postera le rapport et s’il y a des écarts, je devrai y répondre comme pour l’audit
initial.

• A l’issue de l’audit et des réponses aux écarts, l’organisme certificateur statuera sur le maintien de la labellisation.

▪ Avant l’échéance de l’attestation, un audit de renouvellement sera nécessaire. Un nouveau dossier de demande devra
être déposé.
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Modifications du questionnaire

▪ Une fois labellisé, en cas d’évolution de mon périmètre de labellisation ou de changements d’organisation, je dois en
notifier mon organisme certificateur.

▪ Pour cela, j’actualise mon dossier de recevabilité / référence toujours accessible à partir de ma page d’accueil.

▪ Je clique sur le lien, j’effectue mes modifications puis je clique sur « Soumettre » pour transmettre les modifications à
mon organisme certificateur.

▪ Celui-ci procédera à une analyse de mon dossier pour évaluer si l’évolution de mon périmètre / un changement déclaré
peut remettre en question ma labellisation (examen documentaire ou audit supplémentaire en fonction de la nature des
modifications).

Transmission du dossier de 
recevabilité

Contractualisation et 
validation du dossier de 

recevabilité

Planification / 
Réalisation de l’audit

Transmission du 
rapport d’audit par l’OC

Comité de labellisation 
interne de l’OC

Emission de 
l’attestation de 

conformité

Réalisation des audits 
de suivi et 

renouvellement

Version 1 – 4 avril 2022



Effectuer des recherches

▪ Via la rubrique Intervention / Rechercher : voir ici tous les audits, passés ou à venir.

▪ Via la rubrique Ecart / Rechercher : voir ici tous les écarts, en cours et levés et affiner les recherches via les critères.
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Besoin d’aide

▪ Un espace documentaire dans lequel de la documentation est mise à disposition.

▪ Une rubrique « Contactez-nous » indiquant les contacts en fonction du type de besoin.
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FIN


