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BIENVENUE
SUR LES PREMIÈRES
ÉTAPES SUR L’APPLICATION

RDVPERMIS
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GRANDES PHASES DE LA 
SIXIÈME VAGUE DE 

DÉPLOIEMENT
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GRANDES ÉTAPES DE LA 6ÈME VAGUE DE DÉPLOIEMENT

Ouverture des comptes 
RdvPermis

Publication des premières 
places d’examen du mois 

de janvier

Passage des examens 
avec le nouveau système 

RdvPermis

Novembre Décembre Janvier

A partir de la semaine du 21 novembre : 
création des comptes, déclaration des 

formateurs et prises sous mandat

Départements de la sixième vague de déploiement
Manche, Calvados, Orne, Eure, Seine-Maritime, Nord, Oise, Aisne, Somme, Pas-de-Calais, La Réunion, Mayotte

A partir du 12 décembre :
Réservation des premières places de 

janvier

A partir du 1e janvier :
Fin de la MNA

Départements déjà déployés

Département 6ème vague de déploiement
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CE QUE JE PEUX FAIRE SUR L’APPLICATION

• Me connecter à l’application
• Prendre mes candidats sous 

mandat
• Déclarer mes formateurs par 

département et par catégorie de 
permis

• Créer mes comptes employés

Ce que je pourrai faire à partir de fin 
septembre/début octobre

• Visualiser et réserver des 
créneaux d’examen

• Voir les examens programmés
• Annuler des places d’examens
• Permuter deux candidats
• Remplacer un candidat par un 

autre
• Visualiser les informations des 

candidats

Ce que je pourrai faire à mi-octobre

Explications sur ces premières manipulations 
dans la suite du document
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CE QUE JE PEUX FAIRE SUR 
L’APPLICATION

- Me connecter à RdvPermis p.6
- Prendre mes candidats sous mandat p.9
- Déclarer mes formateurs p.15
- Créer mes comptes employés p.26
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ME CONNECTER À RDVPERMIS

Réception par e-mail du mot 

de passe temporaire afin de 

créer son compte RdvPermis

Je clique sur « Se connecter à 
mon espace »

1
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ME CONNECTER À RDVPERMIS

Je renseigne mon 
adresse e-mail

Écran de connexion à 
l’application RdvPermis 

2

Je renseigne le mot de 
passe reçu par mail 

3

Je clique sur « Je me 
connecte »

4
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ME CONNECTER À RDVPERMIS

Je clique sur «J’accepte » 
pour valider les conditions 

générales d’utilisation

5

Je renseigne mon 
nouveau mot de passe

6

Je clique sur 
« Connexion »

7
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PRENDRE MES CANDIDATS SOUS MANDAT

Je clique sur l’onglet pour 
accéder à la page « mes 

candidats »

1



10

Je clique sur le bouton « Prendre 
un candidat sous mandat »

2

La liste des candidats déjà pris 
sous mandat pour cette auto-
école s’affiche de la manière 

suivante 

PRENDRE MES CANDIDATS SOUS MANDAT
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Je renseigne le nom de famille 
du candidat

3

Je renseigne le NEPH du 
candidat

Je choisis la catégorie dans 
laquelle le candidat souhaite 

passer son permis Je clique sur le bouton 
« Prendre sous mandat »

4

5

6

PRENDRE MES CANDIDATS SOUS MANDAT
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Je renseigne l'adresse e-mail du candidat afin de 
finaliser la création de son compte

7

PRENDRE MES CANDIDATS SOUS MANDAT

■ Prendre un candidat sous mandat

Je clique sur "informer le candidat" 
afin que celui-ci reçoive l'e-mail de 
prise sous mandat et de création 

de compte 

8

Si vous n'effectuez pas cette action la 
prise sous mandat ne sera pas 

effective
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Le message suivant s’affiche 
lorsque la prise sous mandat est 

validée

Je clique sur “Ajouter un autre candidat” pour 
effectuer une nouvelle prise sous mandat

PRENDRE MES CANDIDATS SOUS MANDAT
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Une fois que j’ai pris sous mandat 
le candidat, ce dernier reçoit un 

mail de confirmation

Une fois que j’ai pris sous mandat 
le candidat, ce dernier reçoit 

également  un mail de finalisation 
de la création de compte

PRENDRE MES CANDIDATS SOUS MANDAT
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DÉCLARER MES FORMATEURS

■ Fonctionnement du seuil formateurs A et B : principes

▪ Le seuil fait partie des solutions apportées pour répondre à la problématique
d’équité dans l ’accès aux places d’examens pour les auto-écoles. Il se calcule, par
département et par catégorie de permis, sur la base du nombre de formateurs
déclarés et d’un coefficient multiplicateur (nombre de candidats présentés à
l ’examen par formateur et par mois). Ce coefficient multiplicateur est défini par le
BER

▪ Seuil = nb formateurs X coefficient multiplicateur

▪ Seui l supérieur ou égal à 0,5 → arrondir à l ’unité supérieure

▪ Lorsque ce seuil est atteint, les auto-écoles voient les nouvelles places d’examens
48h après les autres auto-écoles, pour la période concernée.

▪ Le seuil s’applique sur un mois calendaire

N.B : Un formateur doit être déclaré selon sa quotité de travail effectuée sur la

catégorie concernée. S’il exerce sur les catégories A et B il ne peut être comptabilisé

pour une quotité de 1 sur chaque catégorie.
Exemple : un formateur travail le à 70% sur la catégorie B et à 30% sur la catégorie A. Il doit

être déclaré à 0,7 en B et à 0,3 en A.
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■ Fonctionnement du seuil formateurs A et B : exemples 

Tutoriel sur la déclaration du nombre de formateurs dans les pages suivantes

Catégorie A Catégorie B

Je déclare 6 formateurs catégorie A dans mon

auto-école et le coefficient défini par le BER est de

17 :

• Je réserve 102 places, circulation et plateau

confondues, pour le mois de novembre

• Je souhaite réserver de nouvelles places

d’examens sur le mois de novembre

• Je dois attendre 48h après la publication des

places afin de voir les créneaux d’examens

disponibles

Je déclare 6 formateurs catégorie B dans mon

auto-école et le coefficient défini par le BER est de

5 :

• Je réserve 30 places pour le mois de novembre

• Je souhaite réserver de nouvelles places

d’examens sur le mois de novembre

• Je dois attendre 48h après la publication des

places afin de voir les créneaux d’examens

disponibles

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Sélectionner 

« Mes capacités 

de réservation »

2

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Texte explicatif sur les 

informations de réservation 

liées à la déclaration 

nominative des formateurs

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Renseigner le 

nom ou le 

numéro de 

département 

3 Renseigner le nom ET le 

numéro d’autorisation 

d’enseigner du formateur

4

Renseigner la quotité travaillée 

par formateur et par catégorie 

de permis (A, B et CE)

Il est possible de 

renseigner un nombre 

décimal ou entier

5

Cliquer sur « Ajouter un 

formateur » afin de compléter la 

déclaration

6

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Il est possible de 

supprimer une 

ligne en cliquant 

sur l’icône 

« corbeille »

Un total du nombre d’ETP par 

catégorie est indiqué

Cliquer sur « Valider la 

déclaration »

7

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Un message d’erreur s’affiche 

en cas de déclaration erronée

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Un récapitulatif du nombre de 

formateurs par catégorie ainsi 

que le nombre total de 

formateurs renseignés s’affichent 

Cliquer sur « Confirmer la 

déclaration »

7

Une liste récapitulative de 

l’ensemble des formateurs 

déclarés s’affiche

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Un bandeau de confirmation 

s’affiche

Dans le cas où un nombre de formateurs a déjà été 

déclaré, le récapitulatif suivant s’affiche. Il est nécessaire 

de se rapprocher du BER afin de procéder à la 

modification du nombre de formateurs

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Une fois la déclaration effectuée, le 

formateur reçoit un mail récapitulatif 

concernant sa déclaration par 

département et par catégorie de permis

DÉCLARER MES FORMATEURS
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En cas de déclaration au-delà de 1,1, le 

BER reçoit un mail l’informant avec la 

liste des formateurs concernés ainsi que 

la quotité par catégorie et par 

département

DÉCLARER MES FORMATEURS
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Je renseigne le nom 
de l’employé

1
Je renseigne le 

prénom de 
l’employé

2

Je renseigne l’e-mail 
professionnel de 

l’employé

Je clique sur “Créer
le compte employé”

3
4

CRÉER MES COMPTES EMPLOYÉS
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SUPPRIMER UN COMPTE EMPLOYÉ

Cliquer en haut à 

droite de la page

Cliquer sur “Gérer les 

comptes employés”

2

1
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Cliquer sur l’icône

“corbeille” associée au 

compte employé à 

supprimer

3

L’icône « corbeille » grisée indique qu’il 

n’est pas possible de supprimer son 

propre compte

SUPPRIMER UN COMPTE EMPLOYÉ
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Cliquer sur “oui, je 

supprime le compte” 

pour confirmer la 

suppression

4Cliquer sur 

“non, je 

conserve le 

compte” pour 

annuler la 

suppression

4

SUPPRIMER UN COMPTE EMPLOYÉ
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Un bandeau vert s’affiche 

indiquant que le compte a bien 

été supprimé

SUPPRIMER UN COMPTE EMPLOYÉ
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EN CAS DE QUESTIONS, 
VOUS POUVEZ CONTACTER 

VOTRE BER.


