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MESURE 6 : RDVPERMIS

Guide utilisateurs pour
les auto-écoles
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Ajouter les candidats sous 

mandat 

(NEPH obligatoire) 

#Au fil de l’eau

Estimer la date de 

passage de l’examen 

avec le candidat

Inscrire un ou plusieurs 

candidats à l’examen

pour le permis A ou B

#Au fil de l’eau

Notification de la 

convocation à 

l’examen

Auto-école

- Annuler une réservation

-Permuter deux candidats 

-Remplacer un candidat 

par un autre 

- Suivi des candidats : 

examens programmés, 

examens passés

Présentation à l’examen

le jour J

RdvPermis BordereauRdvPermisHors outil1 2 3 5

F ICHE MÉTIER AUTO-ÉCOLE

Ajouter les candidats sous mandat
• L’auto-école renseigne le nom, le NEPH et l’adresse

mail du candidat qu’elle va inscrire à l’examen

pratique

• Des e-mails de notification sont envoyés aux

candidats lors de la prise sous mandat (dont e-mail

pour finaliser la création de compte)

Estimer la date de passage
• L’auto-école, de concert avec son candidat,

programme une date de passage, il est

recommandé à celle-ci d’anticiper la réservation

afin de planifier un calendrier de formation adapté

et de réserver une place d’examen au plus tôt

Inscrire un ou plusieurs candidats
• L’auto-école choisit les créneaux disponibles pour

une catégorie de permis (A ou B) et inscrit un

candidat nominativement sur chaque créneau

réservé

Autre

1

2

3

4

5

Notification de la convocation à l’examen
• L’auto-école est en copie des mails de convocation

envoyés aux candidats

• L’auto-école peut consulter la liste de ses candidats

dont l’examen est programmé via un menu de gestion

des candidats dédié dans RdvPermis

Présentation à l’examen
• L’AE accompagne le candidat inscrit à l’examen

pratique avec les pièces justificatives nécessaires

(exemple : bordereau)

• L’AE peut annuler la réservation pour le compte du

candidat. En fonction de la date d’annulation des

délais de présentation pourront être appliqués

• L’AE a la possibilité de permuter deux candidats

jusqu’à la veille de l’examen

• L’AE peut remplacer un candidat par un autre n’ayant

pas d’examen programmé

• L’auto-école dispose de la liste de ses candidats des

informations relatives à ces derniers

RdvPermis

E-mail
4 Autre

AE
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PRINCIPALES FONCTIONNALITÉS
AUTO-ÉCOLE

• Visual iser et  réserver des créneaux d’examen

• Voir  les examens programmés

• Annuler les places d’examens

Examens programmés et planning

Fonctionnalités

• Déclarer les formateurs par département et par

catégorie de permis

• Visual iser et ajouter un compte employé

• Supprimer un compte employé

• Modif ier l ’adresse mail de noti f icat ion

Gestion des employés

• Prendre un candidat sous mandat

• Visual iser les informations des candidats

• Permuter deux candidats ayant des examens

programmés jusqu’à la vei l le de l ’examen

• Remplacer un candidat par un autre

Gestion des candidats
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Connaissance du 

mot de passe 
Se connecter

Avoir oublié son 

mot de passe

Suivre les étapes 

de réinitialisation 

du mot de passe 

Se connecter à la 

plateforme / application 

RDV Permis

Réception par e-mail du mot 

de passe temporaire afin de 

créer son compte RdvPermis
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Connaissance du 

mot de passe 
Se connecter

Avoir oublié son 

mot de passe

Suivre les étapes 

de réinitialisation 

du mot de passe 

Se connecter à la 

plateforme / application 

RDV Permis
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Renseigner son 

adresse e-mail

Écran de connexion à 

l’application RdvPermis

1

Renseigner le mot de 

passe reçu par mail 

2

Cliquer sur « Je me 

connecte »

3

■ Connaissance de l’adresse mail et du mot de passe 
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Connaissance du 

mot de passe 
Se connecter

Avoir oublié son 

mot de passe

Suivre les étapes 

de réinitialisation 

du mot de passe 

Se connecter à la 

plateforme / application 

RDV Permis
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Cliquer sur « Mot de 

passe oublié ? »

1

Écran de connexion à 

l’application RdvPermis

■ Mot de passe oublié
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Renseigner son 

adresse e-mail

2

Cliquer sur 

“Réinitialiser le mot de 

passe”

3

■ Mot de passe oublié

Cet écran s’affiche pour  

réinitialiser le mot de 

passe 

Le message indique 

l’envoi de l’e-mail de 

réinitialisation du mot de 

passe
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Cliquer sur le lien de réinitialisation du mot 

de passe reçu par e-mail

4
Consulter sa boîte mail pour 

accéder à l’e-mail de 

réinitialisation du mot de passe

■ Mot de passe oublié
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

■ Mot de passe oublié

Renseigner le nouveau 

mot de passe

4

Cliquer sur 

« Connexion »

5
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CONNEXION À L’APPLICATION RDV PERMIS

Une fois le mot de passe 

réinitialisé, un message 

confirmant la mise à jour du 

compte s’affiche 

■ Mot de passe oublié
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Gestion des candidats
Prendre un candidat sous mandat p°15

Visualiser les informations des candidats p°23

Permuter deux candidats p°26

Remplacer un candidat par un autre p°32
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GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat

Cliquer sur l’onglet pour 

accéder à la page « mes 

candidats »

1
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Cliquer sur le bouton « Prendre 

un candidat sous mandat »

1

La liste des candidats déjà pris 

sous mandat pour cette auto-école 

s’affiche de la manière suivante 

GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat
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Renseigner le nom de 

famille du candidat

1

Renseigner le NEPH du 

candidat

Choisir la catégorie dans 

laquelle le candidat souhaite 

passer son permis Cliquer sur le bouton 

« Prendre sous mandat »

2

3

4

GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat
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Renseigner l'adresse e-mail du candidat afin de 
finaliser la création de son compte

1

GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat

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

de compte 

2

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

effective
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GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat

Cliquer sur “Ajouter un autre candidat” pour 

réinitialiser la saisie

Le message ci-dessous s’affiche si la 

saisie des informations du candidat 

est incorrecte
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Le message suivant 

s’affiche si le candidat a 

déjà été ajouté 

GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat

Cliquer sur “Ajouter un autre candidat” pour 

réinitialiser la saisie
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Le message suivant s’affiche 

lorsque la prise sous mandat 

est validée

Cliquer sur “Ajouter un autre candidat” pour 

effectuer une nouvelle prise sous mandat

GESTION DES CANDIDATS

■ Prendre un candidat sous mandat
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■ Prendre un candidat sous mandat

GESTION DES CANDIDATS

Une fois que l’auto-école a pris 

sous mandat le candidat, ce 

dernier reçoit un mail de 

confirmation

Une fois que l’auto-école a pris 

sous mandat le candidat, ce 

dernier reçoit également  un 

mail de finalisation de création 

de compte
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GESTION DES CANDIDATS

■ Visualiser les informations du candidat

Cliquer sur l’onglet pour 

accéder à la page 

« Mes candidats »

1
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Cliquer sur le candidat pour 

consulter ses informations

1

La fiche profil du candidat s’affiche avec son 

nom, prénom, Neph et e-mail

Si le candidat est soumis à un délai de 

présentation celui-ci s’affiche dans cet encadré 

avec le motif et la fin du délai

GESTION DES CANDIDATS

■ Visualiser les informations du candidat
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GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter ou remplacer un candidat, plusieurs cas métier 
associés

Permutation Remplacement 

- J’accompagne plusieurs candidats à

l’examen et l’un de ces candidats ne peut

finalement pas être présent. Avant d’annuler

son examen, je permute ce candidat avec

l’un des autres afin de ne pas avoir de

rupture dans mon planning

d’accompagnement.

- Deux de mes candidats sont présentés sur

des jours différents et leurs disponibilités ont

changé. Je peux les permuter si l’inversion

des deux créneaux leur convient.

Possibilité de remplacer dans la limite de deux

remplacements par formateur et par mois en B, 8

remplacements par formateur et par mois en A.

- Un de mes candidats est finalement

indisponible pour son examen et je dispose

d’un autre candidat, prêt à passer l’examen

pratique. Je peux remplacer le candidat

initial par ce dernier.

- Un de mes candidats n’est finalement pas

prêt à passer l’examen pratique et je dispose

d’un autre candidat, prêt à passer l’examen.

Je peux remplacer le candidat initial par ce

dernier.

Tutoriel sur la permutation et le remplacement dans les pages suivantes
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GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter deux candidats le même jour

Cliquer sur le 

créneau du 

candidat que l’on 

souhaite permuter

1

Cliquer sur « Permuter 

le candidat »

2
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Le candidat initial apparait en 

grisé

Cliquer sur le 

candidat avec 

lequel permuter

3

Cliquer sur « Permuter 

l’examen » pour confirmer 

la permutation

4

GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter deux candidats le même jour
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Un bandeau de confirmation de la permutation 

apparait

GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter deux candidats le même jour
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GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter deux candidats des jours différents

Cliquer sur le 

créneau du 

candidat que l’on 

souhaite permuter

1

Cliquer sur « Permuter 

le candidat »

2
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GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter deux candidats sur des jours différents

Cliquer sur le jour pour lequel un 

candidat a été programmé et avec 

qui l’on souhaite permuter le 

candidat initial

3

Cliquer sur « Permuter 

l’examen »

4

Il est possible de permuter sur 

plusieurs semaines
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GESTION DES CANDIDATS

■ Permuter deux candidats sur des jours différents

Un bandeau de confirmation de la permutation 

apparait
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Cliquer sur le créneau du 

candidat à remplacer et 

sélectionner « remplacer le 

candidat »

1
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Saisir le Nom ou le numéro 

de dossier (NEPH) du 

candidat par lequel 

remplacer le candidat initial

2
Cette auto-école a déclaré 2,5 

ETP, elle pourra donc effectuer 

5 remplacements dans le mois 

calendaire
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Cliquer sur « Remplacer le 

candidat »

3

Cette auto-école a déclaré 2,5 

ETP, elle pourra donc effectuer 

5 remplacements dans le mois 

calendaire
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GESTION DES CANDIDATS

■ Remplacer un candidat par un autre 

Un message s’affiche qui 

valide la prise en compte du 

remplacement

Suite au remplacement du candidat, le candidat initial reçoit un mail d’annulation, et le candidat nouvellement positionné reçoit un mail de 

convocation 
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Gestion des employés
Fonctionnement du seuil formateurs A et B p°37

Déclaration nominative des formateurs p°39

Visualiser et ajouter un compte employé p°48

Supprimer un compte employé p°50

Modifier l’email de notification p°54
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GESTION DES EMPLOYÉS

■ 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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GESTION DES EMPLOYÉS

■ 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
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Sélectionner 

« Mes capacités 

de réservation »

2
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

Texte explicatif sur les 

informations de réservation 

liées à la déclaration 

nominative des formateurs
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

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.

Si la quotité est nulle, 

saisir 0.

5

Cliquer sur « Ajouter un 

formateur » afin de compléter la 

déclaration

6
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

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
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

Un message d’erreur s’affiche 

en cas de déclaration erronée
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

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
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

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
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

Une fois la déclaration effectuée, le 

formateur reçoit un mail récapitulatif 

concernant sa déclaration par 

département et par catégorie de permis
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DÉCLARATION NOMINATIVE DES FORMATEURS

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
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GESTION DES EMPLOYÉS

Cliquer sur “Ajouter 

un employé”

3

Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Cliquer sur “Gérer les 

comptes employés”

2

■ Visualiser et ajouter un compte employé
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Renseigner le nom 

de l’employé

4
Renseigner le 

prénom de 

l’employé

5

Renseigner l’e-mail 

professionnel de 

l’employé

Cliquer sur “Créer

le compte

employé”

6
7

GESTION DES EMPLOYÉS

■ Visualiser et ajouter un compte employé
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GESTION DES EMPLOYÉS

■ Supprimer un compte employé

Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Cliquer sur “Gérer les 

comptes employés”

2
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Cliquer sur l’icône

“corbeille” associée au 

compte employé à 

supprimer

3

GESTION DES EMPLOYÉS

■ Supprimer un compte employé

L’icône « corbeille » grisée indique qu’il 

n’est pas possible de supprimer son 

propre compte
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Cliquer sur “oui, je 

supprime le compte” 

pour confirmer la 

suppression

4

GESTION DES EMPLOYÉS

■ Supprimer un compte employé

Cliquer sur 

“non, je 

conserve le 

compte” pour 

annuler la 

suppression

4
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GESTION DES EMPLOYÉS

■ Supprimer un compte employé

Un bandeau vert s’affiche 

indiquant que le compte a bien 

été supprimé
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GESTION DES EMPLOYÉS

■ Modifier l’e-mail de notification 

Cliquer en haut à 

droite de la page

1

Cliquer sur “Gérer les 

comptes employés”

2
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GESTION DES EMPLOYÉS

■ Modifier l’e-mail de notification 

Cliquer sur “Modifier”

3
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GESTION DES EMPLOYÉS

■ Modifier l’e-mail de notification 

Cliquer sur 

“Enregistrer”

Renseigner la nouvelle 

adresse mail

4

5
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Examens programmés 

et planning
Priorité départementale p°58

Visualiser et réserver des créneaux d’examen p°59

Blocage du seuil dans le panier p°63

Voir les examens programmés p°64

Annuler les places d’examens p°65
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PRIORITÉ DÉPARTEMENTALE (72H)

■ Un accès prioritaire aux places de son/ses département(s)

▪ La priorité départementale fait partie des solutions apportées pour répondre

à la problématique d’équité dans l ’accès aux places d’examens pour les

auto-écoles. Elle permet à une auto-école de visualiser les places

disponibles sur son département 72h avant les structures des autres

départements et de bénéficier ainsi d’une priorité sur leurs réservations.

▪ Pour bénéficier de la priorité départementale, une auto-école doit avoir des

formateurs déclarés sur le département concerné.

Exemple :

Je suis une auto-école qui dispose de formateurs sur le département de l ’Aude et de l ’Hérault .

▪ Je vois les places sans délai par rapport à leurs publ icat ions sur ces deux

départements (Aude et Hérault) .

▪ Je vois les places 72h après leurs publications sur les autres départements.
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EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen

Les créneaux disponibles 

s’affichent en vert avec la 

mention « Disponible »

Les créneaux déjà réservés par mon auto-école 

s’affichent en bleu avec l’heure et le nom du candidat 

programmé sur ce créneau
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Cliquer sur un 

créneau disponible 

1

Renseigner le nom ou 

le Neph du candidat 

dans le champ suivant 

2

Cliquer sur « Valider les 

places d’examen »

Un décompte de 30 

minutes s’affiche. Si 

aucun candidat n’a été 

validé durant ces 30 

minutes la ou les place(s) 

d’examen en cours de 

réservation ne sont plus 

valides

3

EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen
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Un bandeau de confirmation 

s’affiche lorsque les places 

d’examen ont bien été réservées

EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen

Un décompte indique le nombre 

de places restantes avant 

l’atteinte du seuil formateurs. 

Une fois ce seuil atteint, les 

places seront visibles 48H 

après leur publication
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Une fenêtre récapitulative des 

informations de l’examen s’affiche lorsque 

l’on clique sur le créneau réservé

Information sur les conditions 

d’annulation et de permutation

EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Visualiser et réserver des créneaux d’examen
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BLOCAGE DU SEUIL DANS LE PANIER

Un bandeau d’information s’affiche lorsque 

le seuil est atteint 
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EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Voir les examens programmés

Cliquer sur « Mes 

examens programmés » 

1

Dans le menu déroulant sélectionner la 

date des examens programmés à 

consulter

2

Le ou les examen(s) 

programmé(s) s’affiche(nt) sous 

forme de liste
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Cliquer sur le 

créneau d’examen à 

annuler

1

EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Annuler les places d’examen
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EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Annuler les places d’examen

Cliquer sur le 

bouton « Annuler 

l’examen»

2

L’encadré rose 

affiche les conditions 

d’annulation d’une 

place d’examen 

Cliquer sur « Annuler l’examen» 

pour confirmer l’annulation de 

l’examen  

Cliquer sur « Conserver 

l’examen » pour ne pas annuler 

l’examen

3
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Dès lors que l’examen a été annulé un 

bandeau d’information indique 

l’enregistrement de l’annulation

EXAMENS PROGRAMMÉS ET PLANNING

■ Annuler les places d’examen


