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Icônes, boutons et actions courantes dans GAEL

Introduction : Présentation de GAEL
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Introduction : Présentation de GAEL
Icônes et boutons 1/3

Bouton éditer

Passage en mode modification

Permet d’enregistrer une modification

Annule et ne prend pas en compte les
modifications effectuées. Permet
également le retour en mode
consultation

Permet d’effectuer une recherche

Bouton consulter

Bouton télécharger

Bouton navigation 
temporelle - avancer

Bouton modifier un 
interlocuteur déjà 
renseigné

Bouton éditer - date 
d’examen

Bouton navigation 
temporelle - reculer

Bouton supprimer

Lorsqu’il y a un astérisque rouge en
mode modification, cela signifie qu’il est
obligatoire de remplir la case pour
enregistrer les modifications. La case ne
peut être laissée vide.

Bouton ajouter Bouton activer ou 
désactiver



Page 5 • Septembre 2021

Introduction : Présentation de GAEL

Cartouche vert:

toutes les
coordonnées ont été
renseignées, le profil
est complet

Cartouche rouge:

il faut renseigner le
courriel de l'utilisateur
(pour lui permettre de
créer son compte)

Cartouche jaune:

la personne a été
invitée à se connecter
à GAEL mais n'a pas
encore créé son profil.

Lorsqu'elle l'aura fait,
le cartouche passera
en vert.

Icônes et boutons 2/3
Utilisateurs GAEL
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Clic sur le pictogramme : redirection 
sur la page du pays/territoire en mode 
modification

Clic sur la ligne : redirection sur 
la page du pays/territoire en 
mode consultation

Icônes et boutons 3/3

Introduction : Présentation de GAEL

Lorsque vous cliquez sur les modules du menu supérieur, vous avez accès aux différentes pages.
Dans le cas d'une liste, le fonctionnement est commun à tout GAEL.
Exemple pour un pays de la liste " pays/territoire" :
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Introduction : Présentation de GAEL
Point de vigilance : période d'inactivité

Passé une période d’inactivité de 20 minutes, vous serez déconnecté-e de GAEL
et invité-e à vous reconnecter.

Pensez à enregistrer les informations saisies !

Symboles utilisés dans cette notice :
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1. Se connecter à GAEL
1.1. Se connecter en tant que partenaire FEI – compte déjà
existant

1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – premiers pas

1.2.1. Création d’un mot de passe

1.2.2. Paramétrer son compte
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1.1. Se connecter en tant que partenaire FEI
– compte déjà existant
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1. Se connecter à GAEL
1.1. Se connecter en tant que partenaire FEI – Profil déjà paramétré 1/3
URL : https://gael.france-education-international.fr

Renseignez votre 
adresse courriel et votre 
mot de passe, puis 
cliquez sur Connexion

1

2

https://gael.france-education-international.fr/
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1. Se connecter à GAEL
Si vous avez oublié votre 
mot de passe, cliquez 
sur Mot de passe oublié
afin d’en créer un 
nouveau.

1.1. Se connecter en tant que partenaire FEI – Profil déjà paramétré 2/3
URL : https://gael.france-education-international.fr

https://gael.france-education-international.fr/
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1. Se connecter à GAEL
Renseignez votre 
adresse email et vous 
recevrez un email vous 
permettant de créer un 
nouveau mot de passe.

1.1. Se connecter en tant que partenaire FEI – Profil déjà paramétré 3/3
URL : https://gael.france-education-international.fr

GAEL ne prévient pas l'utilisateur lorsque l'adresse renseignée est incorrecte.
Pour rappel, l'adresse email renseignée initialement constitue votre identifiant utilisateur. Vous devez
utiliser celle-ci pour demander un nouveau mot de passe en cas d'oubli.

https://gael.france-education-international.fr/
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1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI 
– Première connexion

1.2.1. Création d’un mot de passe

1.2.2. Paramétrer votre profil
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1. Se connecter à GAEL
1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – Première connexion 1/6

Cliquez sur Créer
mon compte pour
être redirigé vers
GAEL afin de
paramétrer
votre profil

1.2.1. Création d’un mot de passe

Il n’est pas possible de créer 
un compte sur GAEL via la page 
d’accueil.

Vous devez être invité à le faire 
par votre gestionnaire FEI. 

Vous recevrez cette invitation par 
email..
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1. Se connecter à GAEL

Champ où remplir
votre mot de passe

Vous pouvez afficher votre mot de passe en cliquant sur

Permet de savoir si
le mot de passe est
suffisamment long
et robuste.
Cf. diapositive
suivante

1

2

Votre mot de passe est personnel, il ne doit pas être partagé

1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – Première connexion 2/6
1.2.1. Création d’un mot de passe
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1. Se connecter à GAEL

Mot de passe trop court

GAEL ne demande pas de caractères spéciaux, de majuscule, ou de
chiffre pour votre mot de passe. Il y a cependant un nombre de
caractères demandés

Mot de passe robuste
❌ ✔

1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – Première connexion 3/6
1.2.1. Création d’un mot de passe
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1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – Première connexion 4/6

1. Se connecter à GAEL

Renseignez les 
champs

1.2.2. a) Paramétrer votre profil: standard

Cliquez sur 
Enregistrer

1

2
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1. Se connecter à GAEL

La partie Données 
GAEL est 
également à remplir 
pour un profil jury

1.2.2. b) Paramétrer votre profil: cas particulier : membre de jury

Renseigner la catégorie avec attention revêt une importance particulière pour la validation du profil.
Cf. diapositive suivante

Différents champs 
à remplir pour 
compléter votre 
profil

1

2

La page de profil 
utilisateur des membres 
de jury est spécifique à 
leur fonction. 

Ils doivent en effet 
renseigner la catégorie 
professionnelle à laquelle 
ils appartiennent. 

1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – Première connexion 5/6
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1. Se connecter à GAEL

Profil jury conforme: 
étiquette bleue et 
coche verte

Après avoir cliqué sur Enregistrer, vérifiez que l’étiquette est bien bleue avec une coche verte et non 
grisée. 

Profil jury non 
conforme : 
étiquette grisée et 
message d’erreur

❌

✔

1.2. Se connecter en tant que partenaire FEI – Première connexion 6/6
1.2.2. b) Paramétrer votre profil: membre de jury
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2. Naviguer dans GAEL
2.1. Page d’accueil

2.2. Utiliser les listes des pays, et centres d’examen

2.3. Mode consultation / modification d’un pays/territoire

2.4. Messages d’erreurs dans GAEL

2.5. Notifications et mails
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2.1. Page d’accueil
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2. Naviguer dans GAEL
2.1. Page d’accueil 1/1

Profil(s) de 
l’utilisateur

Permet de 
dérouler le 
menu du profil 
de l’utilisateur

Modifier le profil 
de l’utilisateur

Déconnecter
l’utilisateur

Notifications
Si l’utilisateur reçoit 
des notifications, 
elles seront affichées 
ici grâce à un numéro 
indiquant le nombre 
de notifications.

Lien externe vers 
le site de FEI

Liens d’accès 
vers les menus

Lien externe vers les 
notices utilisateurs et 
manuels administratifs

Changer le mot 
de passe de 
l’utilisateur
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2.2. Utiliser les listes des pays / territoires
et centres d’examen
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2. Naviguer dans GAEL

Liste des 
pays/territoires 
auxquels vous 
avez accès

Il est possible de classer la liste des pays/territoires par code, nom, pays de 
l’ambassade, et pays de la gestion centrale en cliquant sur 

Permet de 
rechercher un 
pays/territoire 
par code ou 
nom du pays, 
de l’ambassade 
ou de la gestion 
centrale

Le pictogramme       n’est visible que si la personne a les 
droits de modification.

1

2

2.2. Utiliser les listes des pays / territoires 1/2
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2. Naviguer dans GAEL

Liste des centres 
d’examen 
auxquels vous 
avez accès

Permet de 
rechercher un 
centre par code 
ou nom du 
centre, ou de 
l’établissement

Permet de 
savoir si le 
centre à 
l’étranger est 
ouvert ou fermé

Il est possible de classer la liste des centres d’examen par code, intitulé du centre, nom de 
l’établissement, nom du territoire, étranger en cliquant sur 

Permet de 
modifier les 
informations 
d’un centre 
d’examen si 
vous avez les 
droits de 
modification

Les colonnes Hors scolaire / Scolaire 
concernent uniquement les centres en France.

2

1
3

4

2.2. Utiliser les listes des centres d’examen 2/2
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2.3. Mode consultation / modification d’un 
pays/territoire
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2. Naviguer dans GAEL

Flèche de 
retour à la liste 
des 
pays/territoires

Cartouche contacts 
gestionnaires FEI. 
Ici, vous trouvez le contact de 
votre interlocuteur privilégié à 
FEI

Il est possible de modifier les 
informations en cliquant sur 
Modifier si vous avez les droits 
de modification 
Cf. diapositive suivante

Les flèches retour du moteur de recherche permettent également de revenir à la liste des 
pays/territoires.

Différents 
onglets du 
pays/territoire
NB : au clic sur 
chaque onglet, 
il est possible 
de naviguer 
entre les 
différents 
menus liés au 
pays/territoire

2.3. Mode consultation / modification d’un pays/territoire 1/2
Mode modification de la page d’un pays/territoire (ici, les Etats-Unis)
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2. Naviguer dans GAEL

Permet d’enregistrer les 
modifications et redirige sur la 
page en mode consultation

Permet d’indiquer si le 
pays/territoire participe au 
DELF-DALFPermet 

d’annuler les 
modifications et 
de ne pas les 
enregistrer. 
L’utilisateur sera 
redirigé sur la 
page en mode 
consultation

2.3. Mode consultation / modification d’un pays/territoire 2/2
Mode modification de la page d’un pays/territoire (ici, les Etats-Unis)
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2.4. Messages d’erreur rencontrés dans 
GAEL
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2. Naviguer dans GAEL

Un message d'erreur en rouge 
vous indique si un champ 
obligatoire n'a pas été renseigné 
ou si le remplissage est 
incorrect.

2.4. Messages d’erreur rencontrés dans GAEL 1/2
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2. Naviguer dans GAEL

Accès refusé : 
votre profil utilisateur 
n'a pas les droits 
requis pour accéder à 
cette page.

2.4. Messages d’erreur rencontrés dans GAEL 2/2
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2.5. Notifications et mails
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2. Naviguer dans GAEL

Pour voir la liste des notifications, retournez sur la page d’accueil et cliquez sur

Vos notifications 
apparaissent en liste ici

Cliquer sur        permet de 
supprimer la notification.
Cliquer sur        permet 
d’être redirigé sur la page 
où des modifications 
doivent être apportées de 
votre part. 

2.5. Notifications et mails : notifications dans GAEL 1/2
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2. Naviguer dans GAEL

Exemple d’un email envoyé par
GAEL.
GAEL envoie un email lorsqu’une
action est requise de votre part. Il
n’est pas possible d’y répondre :
pour contacter FEI, il faut passer par
les échanges email traditionnels
avec votre gestionnaire FEI.

Cliquer sur le bouton vous 
redirige vers GAEL

2.5. Notifications et mails : réception de mails 2/2
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3. Processus d’une DOA
3.1. Les indispensables à la validation de la demande 
d'ouverture annuelle (DOA)

3.2. Cycle de validation de la DOA
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3.1. Les indispensables à la validation de la 
demande d'ouverture annuelle

(DOA)
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3. Processus d’une DOA
3.1. Les indispensables à la validation de la demande d'ouverture annuelle

Les tarifs doivent être renseignés.1 2

Les jurys doivent être complets.3
Chaque centre doit avoir signé la charte
de centre d'examen et s'être positionné
sur le calendrier des sessions.

4

Plusieurs informations sont indispensables à la validation de la DOA

Le calendrier national des 
sessions doit être déclaré.
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3.2. Cycle de validation de la 
demande d’ouverture annuelle

(DOA)
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3. Processus d’une Demande d’Ouverture Annuelle
3.2. Cycle de validation de la DOA 1/2 : les 5 étapes

Le processus d’une DOA étranger s’effectue en 5 étapes :
1) La gestion centrale soumet les données nationales à l'ambassade (calendrier, tarifs,
jurys...)

2) L'ambassade valide ces données et les soumet à FEI

3) FEI valide les données nationales

4) La gestion centrale ouvre la DOA aux centres d'examen qui complètent les informations
les concernant.

5) Les centres d’examen soumettent à la gestion centrale leur DOA.
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3.2. Cycle de validation de la DOA 2/2 : schéma récapitulatif
3. Processus d’une Demande d’Ouverture Annuelle

GESTION 
CENTRALE

Soumet sa
demande

d'ouverture
annuelle (DOA) 
à l'Ambassade

AMBASSADE

* valide telle quelle la DOA 
renseignée par la gestion 

centrale 
OU

* demande des 
modifications à la gestion 

centrale avant de valider (1)

FEI

* valide la DOA validée
par l'Ambassade et 

ouvre le positionnement
aux centres

OU
* refuse sa validation et 

demande des 
modifications

CENTRE

* déclare sa participation 
aux sessions

(positionnement)

*signe la charte de 
responsible de centre

*renseigne ses jurys si
nécessaire

* soumet ensuite sa DOA 
à la gestion centrale

GESTION 
CENTRALE

* valide la DOA du 
centre

OU
* refuse sa validation 

et demande des
modifications

L’organisation administrative des examens DELF-DALF à l’étranger est détaillée dans le Manuel du responsable 
de gestion centrale DELF-DALF et dans le Manuel du responsable de centre d’examen DELF-DALF à l’étranger

https://www.france-education-international.fr/document/manuel-rgc
https://www.france-education-international.fr/document/manuel-rc-etranger
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4. Soumettre l’inscription annuelle 
nationale
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4.1. Actions du/de la Responsable de 
gestion centrale ou de son adjoint-e
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4.1. Actions de la gestion centrale : schéma
4. Soumission des données annuelles nationales

GESTION 
CENTRALE

Soumet sa
demande

d'ouverture
annuelle (DOA) 
à l'Ambassade

AMBASSADE

* valide telle quelle la DOA 
renseignée par la gestion 

centrale 
OU

* demande des 
modifications à la gestion 

centrale avant de valider (1)

FEI

* valide la DOA validée
par l'Ambassade et 

ouvre le positionnement
aux centres

OU
* refuse sa validation et 

demande des 
modifications

CENTRE

* déclare sa participation 
aux sessions

(positionnement)

*signe la charte de 
responsible de centre

*renseigne ses jurys si
nécessaire

* soumet ensuite sa DOA 
à la gestion centrale

GESTION 
CENTRALE

* valide la DOA du 
centre

OU
* refuse sa validation 

et demande des
modifications
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4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Pour accéder 
à votre pays / 
territoire, 
cliquez sur 
"Etranger" 
dans le menu 
latéral de 
gauche.

Il y a différentes étapes pour la soumission des données annuelles nationales pour l’étranger (ici, les Etats-Unis).

4.1. Actions de la gestion centrale : Menu étranger 1/2



Page 45 • Septembre 2021

CV

4. Soumission des données annuelles nationales

Sélectionnez la ligne pour 
votre pays/territoire et cliquez

4.1. Actions de la gestion centrale : Menu étranger 2/2
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet données territoire 1/1
4. Soumission des données annuelles nationales

CV
Page d’un 
pays / 
territoire

1

Onglet 
Données 
territoires

2

CV
Informations 
sur le pays / 
territoire

3

Il n’y a aucune 
action à réaliser ici. 

Seul FEI peut 
modifier 
ces données.

Responsable gestion 
centraleSur cette page, le profil suivant : peut : Adjoint.e gestion 

centrale
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet ambassade 1/1
4. Soumission des données annuelles nationales

CVOnglet 
Ambassade

1

Informations 
sur 
l’ambassade

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Il n’y a aucune 
action à réaliser 
ici. Les actions à 
faire se situent 
dans l’onglet 
Gestion Centrale.

Seule l'ambassade 
peut modifier ces 
données.
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet gestion centrale 1/2
4. Soumission des données annuelles nationales

CV
Onglet 
Gestion 
centrale

1

Informations 
sur la gestion 
centrale

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Seule 
l'ambassade
peut modifier 
ces données
(=coordonnées 
de la gestion 
centrale et 
adresse 
d'envoi des 
sujets)
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet gestion centrale 2/2
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Le responsable 
gestion centrale doit 
désigner son 
adjoint.e en cliquant 
sur

1

Une fenêtre s’ouvre et il vous 
sera possible de renseigner 
l’adresse email de l’adjoint.e à 
la gestion centrale.
Celui-ci sera invité à paramétrer 
son compte

2

La gestion centrale désigne son adjoint-e le cas échéant

CVCliquez sur Valider

3
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : désignation de la commission de 
coordination (le cas échéant) 1/2 cf. Manuel du responsable de gestion centrale DELF-DALF p.11 

4. Soumission des données annuelles nationales

CVOnglet Commission 
de coordination

1

S’il existe une 
commission de 
coordination, vous 
pouvez ajouter des 
membres en cliquant 
sur Modifier
Cf: diapositive 
suivante

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

https://www.france-education-international.fr/document/manuel-rgc
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : désignation de la commission de coordination 
(le cas échéant) 2/2

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Cliquez sur         oui 
pour renseigner les 
informations de la 
commission de 
coordination 
nationale
NB: au clic sur Oui, 
les champs à remplir 
apparaissent en-
dessous.

1

2
Cliquez sur 
Enregistrer

S'il existe une commission de coordination nationale, répondre d'abord "oui" à la question pour pouvoir
saisir sa composition.

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 1/9
4. Soumission des données annuelles nationales

CV
Onglet 
Calendrier 
des sessions

1

Au même titre que l'ambassade, le/la responsable de gestion centrale peut définir le calendrier des sessions. Le partage des responsabilités se décide entre
les acteurs eux-mêmes.

CV

Cliquez sur Modifier
pour, tout d’abord, 
paramétrer les 
sessions, et pour 
pouvoir, ensuite, 
créer les examens

2

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 2/9
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

2
Après avoir 
cliqué sur 
Modifier en bas 
de la page, 
cliquez 
sur pour 
ajouter 
une session

CV
Nombre 
maximal de 
sessions 
autorisées

Si vous souhaitez une répartition différente du nombre de sessions
junior et scolaire, contactez au plus tôt votre gestionnaire FEI.

1

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 3/9
4. Soumission des données annuelles nationales

CVNouvelle 
ligne session

1

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale

Après avoir cliqué sur le pictogramme , une ligne s’affiche où vous devez renseigner le mois et l’année de votre session (ici, DELF Prim)
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 4/9
4. Soumission des données annuelles nationales

2

Cliquez ensuite 
sur Enregistrer
en bas de la 
page

Cliquez sur le 
mois de votre 
session, un 
calendrier 
s’ouvre. Il faut 
sélectionner un 
mois.

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 5/9
4. Soumission des données annuelles nationales

Cliquez sur     
pour renseigner 
une ou des 
dates 
d’examen.

apparaît 
une fois que la 
session a été 
enregistrée (cf. 
page 
précédente)

Le code session est 
généré 
automatiquement 
après avoir paramétré 
une session et cliqué 
sur Enregistrer

2

1

Après avoir cliqué sur Enregistrer, un message de confirmation s'affiche en vert, et il est maintenant possible de paramétrer les examens de la session

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 6/9
4. Soumission des données annuelles nationales

testSélectionnez le 
niveau d’examen 
dans le menu 
déroulant : A1.1, A1, 
A2

Sélectionnez la 
date des 
épreuves 
collectives

Sélectionnez 
la date de 
début et la 
date de fin des 
épreuves 
individuelles

1

2

3

Cliquez sur 
Enregistrer

4

Exemple de la création d’un examen pour une session DELF PRIM

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale

Il est important de renseigner des dates d’examen, sinon les centres ne peuvent pas se positionner.
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 7/9
4. Soumission des données annuelles nationales

Il n’est possible de sélectionner qu’une seule fois un seul type d’examen.

Paramétrage des dates d’épreuves individuelles et collectives pour un examen donné

Dates des
épreuves collectives

Durée des
épreuves individuelles

Date de début
des 

épreuves individuelles

Date de fin
des

épreuves individuelles

Obligatoirement entre le 1er et le
dernier jour du mois de la
session.

30 jours consécutifs (maximum) Au plus tôt le 15 du mois
précédant le mois de la session.

Au plus tard le 15 du mois
suivant le mois de la session.

Exemple
Session TP juin 2022

Epreuves collectives Début épreuves
individuelles

Fin épreuves individuelles

Examen A1 7 juin 25 mai 24 juin
Examen A2 23 juin 13 juin 12 juillet

NB : la date de début et de fin des épreuves individuelles ne peut pas être 
identique : il faut au moins 1 jour d’écart.
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 8/9
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Lorsque vous 
enregistrez votre 
saisie (partielle ou 
complète), cet 
encadré vert 
s’affiche.

CVRésumé de l’examen 
créé

CV

Pour retourner sur 
la liste des 
sessions et en 
paramétrer 
d'autres, il faut 
cliquer sur Retour 
à la liste des 
sessions

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale
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4.1. Actions de la gestion centrale : onglet calendrier des sessions 9/9
4. Soumission des données annuelles nationales

CV
Liste des 
examens 
proposés et leur 
code session

CV

Navigation 
possible 
entre les 
sessions en 
cliquant sur

ou

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Responsable gestion 
centrale

Après avoir cliqué sur retour, l’utilisateur est redirigé sur cette page
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : onglet liste des centres 1/1
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Il est possible 
d’éditer le statut 
et les 
coordonnées 
d’un centre en 
cliquant sur

1
Onglet Liste 
des centres

2

CV

Il est également 
possible de 
supprimer un 
centre en 
cliquant sur
si celui-ci n'a 
jamais 
participé à 
aucune 
session.

3

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

L’onglet coordonnés d’un centre peut également être paramétré par le responsable de centre

Les établissements partenaires de chaque centre d'examen pourront prochainement disposer d'un 
compte utilisateur connecté à GAEL et être autorisés à saisir les inscriptions de leurs candidats. 
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CV

CV

4.1. Actions de la gestion centrale : statut des centres d'examen 1/1
4. Soumission des données annuelles nationales

1
Les champs 
grisés ne sont 
modifiables 
que par FEI

Le/la responsable de gestion centrale doit d'abord paramétrer la page Statut du centre

CVCliquez sur 
Enregistrer

3

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Vous pouvez 
modifier ici le 
statut du 
centre (ouvert 
ou fermé) et la 
zone tarifaire 
dont il relève.

2
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : définition des contacts responsables de centre 1/3
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Cliquez sur pour 
renseigner un 
responsable de centre 
d’examen.

Le secrétaire 
d'examen peut être 
renseigné par vos 
soins ou par le 
responsable de centre

Depuis la page Coordonnées du centre (ici, le centre d’examen New York – AF), complétez les cartouches et les coordonnées du centre

Il est indispensable de 
renseigner le 
contact du 
responsable de centre 
d’examen, pour 
qu'il puisse se 
connecter à GAEL.

Si les coordonnées du 
centre n’ont pas été 
renseignées, cliquez 
sur Modifier.
Vous pouvez 
également demander 
au centre de les 
compléter ou les 
modifier.

Responsable gestion 
centraleSur cette page, le profil suivant : peut : Responsable de 

secrétariat
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : définition des contacts responsables de centre 2/3

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

2

1

Cliquez sur Valider. 
La personne 
recevra un email lui 
permettant de se 
connecter à GAEL 
et de paramétrer 
son profil.

Renseignez 
l’adresse email 
de la personne 
responsable du 
centre 
d’examen

Au clic sur le pictogramme , cette fenêtre s’ouvre, permettant de désigner le responsable de centre d’examen
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4.1. Actions de la gestion centrale : définition des contacts responsables de centre 3/3

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

1
Complétez les 
informations 

CVCliquez sur 
Enregistrer

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Veillez à informer le 
responsable de centre 
qu'il doit compléter ou 
vérifier ses informations 
si vous lui déléguez cette 
saisie.
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet tarifs 1/4
4. Soumission des données annuelles nationales

Cliquez sur 
Modifier pour 
paramétrer 
les tarifs 

CVOnglet Tarifs

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

CV
Navigation 
possible entre 
les années

Les tarifs ne peuvent
pas être saisis tant
que le calendrier n'a
pas été défini

Chaque centre doit 
être rattaché à une 
zone tarifaire
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet tarifs 2/4
4. Soumission des données annuelles nationales

CVChoisissez la devise 
des tarifs

1

2
Saisissez les tarifs 
pour chaque zone 
tarifaire

CV
Cliquez sur       
pour ajouter une 
réduction

3

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Chaque zone 
tarifaire doit être 
renseignée, que 
les tarifs soient 
différents ou non 
de ceux des 
autres zones.
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet tarifs 3/4
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

1

2

Sélectionnez le 
critère d’affectation à 
une réduction parmi 
la liste déroulante. 
Chaque critère ne 
peut être 
sélectionné qu’une 
fois.

Sélectionnez le 
pourcentage de 
réduction dans la 
liste déroulante

CV
Cliquez sur 
Enregistrer en 
bas de la page

CV

Vous pouvez 
ajouter d’autres 
réductions en 
cliquant sur       
ou en supprimer 
en cliquant sur

3

4

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Pour pouvoir enregistrer votre saisie, vous devez avoir renseigné 
les tarifs pour l'ensemble des sessions, examens et zones tarifaires. FEI 
vous conseille d'avoir défini en amont de la saisie l'ensemble des tarifs.
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4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet tarifs 4/4
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Une fois que 
les 
informations 
ont été 
enregistrées, 
un encadré 
vert s’affiche

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Pour rappel, le tarif 0, qui correspond à une exonération exceptionnelle, est réservé aux situations où 
une demande formelle préalable a été adressée à France Education international. 
Il ne peut être utilisé dans aucun autre cas.
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4.1. Actions de la gestion centrale : Définition des jurys 1/6 
Dans tous les cas, il est nécessaire de désigner un président de jury national.

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Cliquez sur pour 
désigner un.e
président.e
national.e du jury 
DELF A1.1, A1, A2, 
B1.

1

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

CV

Cliquez sur pour 
ajouter un.e
président.e
national.e du jury 
DELF B2 et DALF C1, 
C2

2
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CV

Définition des jurys : désignation d'un président de jury national
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Après avoir cliqué 
sur       une fenêtre 
s’ouvre. Il est 
possible de 
renseigner l’adresse 
email du/de la 
président.e du jury 
national

Cliquez sur 
Valider

1

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.1. Actions de la gestion centrale : Définition des jurys 2/6 : jurys nationaux ou 
jurys par centre

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Si le jury est unique à 
l’ensemble du 
territoire, placez le 
bouton         sur oui.

Si chaque centre 
dispose de son propre 
jury, placer le bouton 
sur        non.

1

CVCliquez sur 
Enregistrer

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

C’est à la   
gestion 

centrale d’indiquer 
si le jury est 
unique ou propre 
à chaque centre.
• Dans le cas où 

le jury est 
unique, 
renseignez un 
président et au 
moins deux 
assesseurs. 

• Dans le cas où
le jury est 
propre à 
chaque centre, 
pour chaque 
jury, seul le 
président 
national est à 
renseigner ici.
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4.1. Actions de la gestion centrale : Définition des jurys 3/6 : jurys nationaux ou 
jurys par centre

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Cliquez sur 
Modifier pour indiquer, 
pour chaque jury, s'il 
s'agit d'un jury national 
ou d'un jury propre à 
chaque centre
Cf: diapositive suivante

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Dans tous les cas, 
un Président de 
jury national doit 
être désigné.
Dans le cas d’un 
jury 
unique pour votre
pays/territoire, 
renseignez
les courriels des 
assesseurs. Pour 
le cas où le jury 
est propre à 
chaque centre
d’examen, sa
composition (= 
vice-président et 
assesseurs) peut
être renseignée
soit par vos soins
soit par le centre
d’examen lui-
même.
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Définition des jurys 5/6 : cas d'un jury 
national unique

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Cartouche 
du président 
national

Il est possible pour 
la gestion centrale 
d’ajouter jusqu’à 99 
assesseurs. Au clic 
sur ce bouton, un 
nouveau cartouche 
apparaît

1

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.1. Actions de la gestion centrale : Définition des jurys 6/6 : cas de jury propre à 
chaque centre

4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Si le bouton est 
positionné sur "oui" (=jury 
propre à chaque centre), 
des cartouches vice-
président.e / assesseurs 
apparaîtront. Ils seront à 
renseigner après avoir 
cliqué sur Enregistrer (cf. 
Diapo suivante)

1

CVCliquez sur 
Enregistrer

2

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Lorsqu’il existe un 
jury propre à 
chaque centre, il 
est nécessaire de 
renseigner les 2 
jurys (A1.1 à B1 ET 
B2 à C2) dans 
GAEL

(vous pouvez saisir 
des informations 
identiques pour les 
2 jurys dans le cas 
où l’un des jurys n’a 
pas lieu d’être)  
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4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 1/3
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

1
Onglet 
Synthèse

Le/la responsable de gestion centrale peut soumettre sa demande annuelle.

CV

et      
indiquent 
l’avancement du 
cycle de 
validation. Ici, la 
gestion centrale 
n’a pas encore 
soumis la 
demande 
d’ouverture

CV

Si toutes les 
informations 
précédemment 
renseignées sont 
correctes, cliquez 
sur Soumettre 
l’inscription annuelle 
nationale

3

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

2
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CV

4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 2/3
4. Soumission des données annuelles nationales

Valider permet 
d’envoyer 
l’ensemble des 
données de la 
gestion centrale 
à la validation 
de l’ambassade

Une fois que vous validez, l’ensemble des données est envoyé à la validation de l’ambassade.
Vous ne pouvez donc plus ajouter ou supprimer des sessions: la page Calendrier des sessions
n’est visible qu’en mode consultation.

Après avoir cliqué sur Soumettre, la fenêtre s’ouvre
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4.1. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 3/3
4. Soumission des données annuelles nationales

CV

Une fois que 
vous avez 
validé, la 
coche devient 
verte

C’est ensuite à l’ambassade de valider la soumission de l’inscription annuelle nationale
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4.3. Actions de l’Ambassade
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4.3. Actions de l’ambassade : schéma général
4. Soumission de la DOA

GESTION 
CENTRALE

Soumet sa
demande

d'ouverture
annuelle (DOA) 
à l'Ambassade

AMBASSADE

* valide telle quelle la DOA 
renseignée par la gestion 

centrale
OU

* demande des 
modifications à la GC avant

de valider (1)

FEI

* valide la DOA validée
par l'Ambassade et 

ouvre le positionnement
aux centres

OU
* refuse sa validation et 

demande des 
modifications

CENTRE

* déclare sa participation 
aux sessions

(positionnement)

*signe la charte de 
responsible de centre

*renseigne ses jurys si
nécessaire

* soumet ensuite sa DOA 
à la gestion centrale

GESTION 
CENTRALE

* valide la DOA du 
centre

OU
* refuse sa validation 

et demande des
modifications

L'ambassade peut, si nécessaire, modifier elle-même certaines informations renseignées par la gestion centrale 
(tarifs, jurys, calendriers, désignation des responsables de centre), ou bien motiver son rejet afin que la 
gestion centrale sache quelles corrections apporter.
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : saisie des informations de l'ambassade (Conseiller culturel / 
chargé.e de dossier DELF)

CV
1

2

Menu 
étranger

Cliquez sur 
le pays / 
territoire 
dont vous 
dépendez

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet données territoire 1/1

CV

1

2

Onglet 
Données 
territoire

Informations 
sur le pays / 
territoire 
uniquement 
en mode 
consultation

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Il n’y a aucune action à 
réaliser ici.

Seul FEI 
peut modifier ces
données.

En cas d'anomalie 
constatée, veuillez vous 
adresser à votre contact 
gestionnaire FEI (ci-
contre)
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet ambassade 1/2
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Onglet 
Ambassade

Cliquez sur 
Modifier pour 
renseigner les 
informations 
de 
l’ambassade

Le COCAC et le chargé de dossier doivent définir les coordonnées de l'ambassade et les cartouches pour désigner les interlocuteurs.

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CVCV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet ambassade 2/2 : désignation du/ de la 
chargé-e de suivi de dossier à l'ambassade

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Renseignez le 
chargé de 
suivi de 
dossier en 
cliquant sur    

Renseignez 
l’adresse email 
du chargé de 
suivi de 
dossier

En bas de la page Ambassade, vous pouvez renseigner le chargé de suivi de dossier au sein de l'ambassade ( = attaché.e de coopération, chargé.e de mission,
etc.)

Cliquez sur Valider, afin 
qu’un email soit envoyé 
au chargé de suivi de 
dossier pour qu’il 
paramètre son compte

3
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet gestion centrale 1/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cartouche de contact de responsable de gestion centrale : si aucun contact n'a encore été 
renseigné, l'ambassade doit réaliser cette action en premier lieu afin que la gestion centrale 
puisse se connecter à GAEL.

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Le COCAC et le chargé.e de dossier doivent vérifier, et si nécessaire modifier la désignation du responsable de la gestion centrale
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet gestion centrale 2/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cartouches 
de contacts 
gestion 
centrale

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

CV
Cliquez sur       pour renseigner 
l’adresse email du/de la responsable 
de gestion centrale et de l’adjoint.e
de gestion centrale
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet gestion centrale 3/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Renseigner l’adresse 
email de l’adjoint.e à 
la gestion centrale

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

CVCliquez sur Valider

1

2
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet gestion centrale 4/4 : coordonnées de la gestion 
centrale

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Onglet 
Gestion 
Centrale

Cliquez sur 
Modifier pour 
renseigner les 
information de 
la gestion 
centrale

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Ces coordonnées 
peuvent être modifiées 
soit par l'ambassade, 
soit par le/la responsable 
de gestion centrale 
préalablement désigné.e.
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4.3. Actions de l’ambassade : Autres actions réalisables par l'ambassade
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Les actions ci-dessous sont habituellement confiées au responsable de gestion
centrale, mais peuvent être si nécessaire effectuées par l'ambassade :

• désignation d'une commission de coordination nationale (cf. Pages 50-51)

• établissement du calendrier annuel des sessions (cf. Pages 52 à 60)

• statut des centres d'examen et désignation des responsables de centres (cf. Pages 62 à 65)

• tarifs d'inscription aux examens (cf. Pages 66 à 69)

• composition des jurys (cf. Pages 70 à 75)

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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4.3. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse 1/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1
Onglet 
Synthèse

Le COCAC et le/la chargé.e de suivi de dossier peuvent valider ou rejeter la demande annuelle.

CV

2
et      indiquent 

l’avancement du 
cycle de validation, 
ici la gestion 
centrale a soumis 
l’inscription 
nationale

CV

Avant de valider, 
vérifiez les 
informations saisies 
par votre gestion 
centrale (=calendrier 
des sessions, jurys, 
tarifs, liste des 
centres). Si ces 
informations sont 
correctes cliquez sur 
Valider, sinon sur 
Rejeter

3

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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4.3. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse 2/5 : cas de validation de la DOA (pas 
de modification à apporter)

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Valider permet 
d’envoyer 
l’ensemble des 
données à la 
validation de 
FEI

Une fois que vous validez, l’ensemble des données est envoyé à la validation de FEI. Vous ne
pouvez donc plus modifier les informations suivantes : les pages Calendrier des sessions et tarifs
ne sont accessibles qu’en mode consultation.

Après avoir cliqué sur Valider, la fenêtre s’ouvre

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse 3/5 : cas de validation de la DOA (pas 
de modification à apporter)

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

La demande 
annuelle est 
validée par 
l’ambassade, la 
coche devient 
verte pour 
l’ambassade 

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse 4/5 : cas de rejet
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Pour rejeter, 
vous devez 
précisément 
renseigner 
un motif de 
rejet afin que 
la GC puisse 
effectuer les 
corrections 
dans les plus 
brefs délais

Cliquez sur 
Valider

Après avoir cliqué sur Rejeter, la fenêtre s’ouvre

COCAC Chargé.e de suivi de 
dossierSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.3. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse 5/5 : cas de rejet
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Après avoir 
cliqué sur 
Rejeter un 
encadré vert 
s’affiche: le 
rejet a bien 
été pris en 
compte. Une 
notification est 
envoyée par 
GAEL au 
responsable 
GC. (cf. Page 
111)

La coche est 
redevenue 
rouge pour la 
gestion 
centrale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

CV
Le motif de rejet 
que vous avez 
renseigné
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4.4. Actions du/de la responsable de 
gestion centrale en cas de rejet de la 

soumission annuelle par l’ambassade
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CV

4.4. Actions de la GC : Onglet synthèse: en cas de rejet 1/5 - Email automatique 
de l'ambassade

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cliquez sur le 
bouton pour 
être redirigé.e
sur GAEL

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

En cas de rejet de l’ambassade, le/la responsable de gestion centrale reçoit un email (ci-dessous) et une notification (page suivante)
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4.4. Actions de la GC : Onglet synthèse: en cas de rejet 2/5 - Notification dans 
GAEL

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Notification reçue 
concernant le rejet 
de la soumission 
annuelle de 
l’ambassade

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.4. Actions de la GC : Onglet synthèse: en cas de rejet 3/5 : soumettre à 
nouveau la demande

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Cliquez sur 
"Soumettre la 
demande 
annuelle 
nationale", 
après avoir 
effectué les 
modifications 
nécessaires

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Le motif renseigné par l’ambassade vous indiquera les modifications à apporter, avant de resoumettre votre demande d'ouverture annuelle
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CV

4.4. Actions de la GC : Onglet synthèse: en cas de rejet 4/5 : validation d'envoi 
de la nouvelle demande

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Valider permet 
d’envoyer 
l’ensemble des 
données de la 
gestion centrale 
à la validation 
de l’ambassade

Une fois que vous validez, l’ensemble des données est envoyé à la validation de l’ambassade.
Vous ne pouvez donc plus ajouter ou supprimer des sessions: la page Calendrier des sessions
n’est visible qu’en mode consultation.

Après avoir cliqué sur Soumettre, la fenêtre s’ouvre

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.4. Actions de la GC : Onglet synthèse: en cas de rejet 5/5 : écran de 
confirmation de l'envoi de la nouvelle demande

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Une fois que 
vous avez 
validé, la 
coche devient 
verte      pour 
la gestion 
centrale

C’est ensuite à l’ambassade de valider la soumission de l’inscription annuelle nationale

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.5. Actions de l’ambassade 
pour revalider la DOA
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CV

4.5. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

Une fois que le/la responsable de gestion centrale a soumis à nouveau sa demande annuelle nationale, le COCAC reçoit un email et une notification

Cliquez sur le 
bouton pour 
être redirigé.e
sur GAEL
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CV

4.5. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

Notification reçue 
concernant le rejet 
de la soumission 
annuelle de 
l’ambassade
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4.5. Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

CV

Une fois que 
vous avez 
validé, la 
coche devient 
verte.      pour 
l’ambassade

C’est ensuite à FEI de valider la soumission de l’inscription annuelle nationale
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4.6. Actions 
du/de la responsable de gestion centrale 
et de l'ambassade en cas de rejet de la 
soumission annuelle par FEI
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CV

4.6. Actions de la GC ou de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 1/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cliquez sur le 
bouton pour 
être redirigé.e
sur GAEL

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

En cas de rejet de FEI, le/la responsable de gestion centrale et l'ambassade reçoivent un email (ci-dessous) et une notification (page suivante)
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4.6. Actions de la GC ou de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 2/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Notification reçue 
concernant le rejet 
de la soumission 
annuelle de 
l’ambassade

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.6. Actions de la GC ou de l’ambassade : Onglet synthèse : en cas de rejet 3/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Cliquez sur 
Soumettre 
l’inscription 
annuelle 
nationale, 
après avoir 
effectué les 
modifications 
nécessaires

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Le motif renseigné par FEI vous indiquera des modifications à apporter, avant de resoumettre votre inscription annuelle nationale à l'ambassade
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CV

4.6. Actions de la GC ou de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 4/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Valider permet 
de renvoyer 
l’ensemble des 
données de la 
gestion centrale 
à la validation 
de l’ambassade

Une fois que vous validez, l’ensemble des données est renvoyé à la validation de l’ambassade.

Après avoir cliqué sur Soumettre, la fenêtre s’ouvre

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.6. Actions de la GC ou de l’ambassade : en cas de rejet 5/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Une fois que 
vous avez validé 
à nouveau, la 
coche devient 
verte pour la 
gestion centrale

C’est ensuite à l’ambassade de valider à nouveau la soumission de l’inscription annuelle nationale

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.7. Actions de l’ambassade
en cas de rejet de la DOA par FEI
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CV

4.7 : Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 1/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

Une fois que le/la responsable de gestion centrale a soumis à nouveau sa demande annuelle nationale, l'ambassade reçoit un email et une notification

Cliquez sur le 
bouton pour 
être redirigé.e
sur GAEL
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CV

4.7 : Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 2/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

Notification reçue 
concernant le rejet 
de la soumission 
annuelle de la 
gestion centrale
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4.7 : Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 3/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

CV

Cliquez sur 
Valider pour 
valider 
l’inscription 
annuelle 
lorsque la 
gestion 
centrale aura 
apporté les 
modifications 
et à nouveau 
soumis sa 
demande.
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4.7 : Actions de l’ambassade : Onglet synthèse: en cas de rejet 4/4
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Sur cette page, les profils suivants : peuvent : COCAC Chargé.e de suivi de 
dossier

CV

Une fois que 
vous avez 
validé, la 
coche devient 
verte.      Pour 
l’ambassade

C’est ensuite à FEI de valider la soumission de l’inscription annuelle nationale
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4.8. Actions du centre d’examen 
pour le positionnement sur les sessions
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4.8. Actions du centre d’examen : schéma récapitulatif

4. Soumission de la DOA

GESTION 
CENTRALE

Soumet sa
demande

d'ouverture
annuelle (DOA) 
à l'Ambassade

AMBASSADE

* valide telle quelle la DOA 
renseignée par la gestion 

centrale
OU

* demande des 
modifications à la GC avant

de valider (1)

FEI

* valide la DOA validée
par l'Ambassade et 

ouvre le positionnement
aux centres

OU
* refuse sa validation et 

demande des 
modifications

CENTRE
* déclare sa participation 

aux sessions
(positionnement)

* signe la charte de responsable
de centre

* renseigne ses jurys si nécessaire

* soumet ensuite sa DOA à la 
gestion centrale

GESTION 
CENTRALE

* valide la DOA du 
centre

OU
* refuse sa validation 

et demande des
modifications

La gestion centrale peut, si nécessaire, modifier elle-même certaines informations renseignées par le centre 
d'examen (jurys, participation aux sessions, désignation des secrétaires de centre d'examen), ou bien motiver son 
rejet afin que le centre d'examen sache quelles corrections apporter.
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement des centres sur les sessions 1/3
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Cliquez sur 
Etranger

Cliquez sur 
votre territoire

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement des centres sur les sessions 2/3
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
Cliquez sur 
Liste des 
centres

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir cliqué sur votre territoire, cette page s’ouvre
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement des centres sur les sessions 3/3
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cliquez sur 
votre centre 
d’examen

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet statut du centre 1/1
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Statut du 
centre 
d’examen

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Vous ne pouvez réaliser aucune action sur cette page
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet coordonnées du centre
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Vous pouvez 
compléter ou 
modifier les 
informations de 
coordonnées du 
centre

Cliquez sur 
Enregistrer

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet coordonnées du centre: signer la charte 1/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Dans l’onglet 
coordonnées du centre, 
vous pouvez également 
voir les contacts centre 
d’examen

Il est possible de changer 
le/la responsable de 
secrétariat d’examen en 
cliquant sur 

Responsable de 
centreSur cette page, le profil suivant : peut : 

CV

3
C’est sur l’onglet 
coordonnées du 
centre, que vous 
pourrez signer les 
chartes.

Cliquez sur 
Signer la charte

Seule.e le / la responsable de la gestion centrale peut modifier le responsable de 
centre en cliquant sur
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet coordonnées du centre: signer la charte 2/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cliquez sur Valider . 
Vous allez ensuite 
recevoir un lien sur 
votre adresse email, 
vous permettant de 
signer la charte

Lorsque vous cliquez sur Signer la charte une fenêtre s’ouvre

Responsable de 
centreSur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.8. Actions du centre d’examen : Onglet coordonnées du centre: signer la charte 3/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
Après avoir 
cliqué sur 
Valider un 
encadré vert 
s’affiche

Un email vous est ensuite envoyé
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4.8. Actions du centre d’examen : Coordonnées du centre: signer la charte 4/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
Cliquez sur 
Signer la 
charte

Sur votre boîte mail, vous recevez un email de la part de GAEL
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet coordonnées du centre: signer la charte 5/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Début de la 
charte

Fin de la 
charte

Après avoir cliqué sur Signer la charte une page s’ouvre

CV
3

Cliquez sur 
Oui, je signe 
la charte
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4.8. Actions du centre d’examen : Onglet coordonnées du centre: signer la charte 6/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

La charte 
vient d’être 
signée, il est 
maintenant 
possible de la 
consulter en 
cliquant sur
ou de la 
télécharger en 
cliquant sur 

Responsable de 
centreSur cette page, le profil suivant : peut : 

Après avoir cliqué sur Oui, je signe la charte vous êtes redirigé.e sur l’onglet coordonnées du centre

Sans 
signature de 
charte, le 
centre ne 
pourra pas se 
positionner 
sur les 
sessions 
d'examen.
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet facturation 1/2
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
1

2

Onglet 
Facturation

Il est possible de 
modifier les 
coordonnées pour la 
facturation en 
cliquant sur Modifier

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet facturation 2/2
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Saisissez les 
coordonnées 
pour la 
facturation

Cliquez sur 
Enregistrer

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet tarifs 1/1
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
1

2

Onglet tarifs

Informations 
sur les tarifs

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Vous ne pouvez faire sur cette page, car le centre ne définit pas les tarifs.
Les tarifs sont fixés par la gestion centrale. Cf Pages 66 à 69
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet jury 1/5 - jury propre au centre d'examen
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CVOnglet jury

Pour votre jury local, il faut 
renseigner le/la vice-
président.e et les assesseurs 
en cliquant sur

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Lorsque le jury 
est unique pour 
tout le territoire, 
vous ne pouvez 
pas le modifier.

Le président national est 
désigné par la gestion centrale. 
Vous ne pouvez pas le 
modifier.

Lorsqu’il existe un 
jury propre à 
chaque centre, il 
est nécessaire de 
renseigner les 2 
jurys (A1.1 à B1 
ET B2 à C2) dans 
GAEL

(vous pouvez saisir 
des informations 
identiques pour les 
2 jurys dans le cas 
où l’un des jurys n’a 
pas lieu d’être)  
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Onglet jury 2/5 - désigner un.e vice-president.e
ou un.e assesseur.e

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1 2
Renseignez l’adresse 
email du/de la vice 
président.e pour le 
jury local

Cliquez sur 
Valider

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir cliqué sur une fenêtre s’ouvre
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4.8. Actions du centre d’examen : Onglet jury 3/5 - jury propre au centre 
d'examen

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Une fois avoir 
cliqué sur Valider, 
le cartouche 
devient jaune. Il 
faut que la 
personne se créer 
un compte

CV

Il est toujours 
possible de 
changer le/la vice-
président.e du jury 
en cliquant sur
Vous serez alors 
amené.e à rentrer 
une nouvelle 
adresse email      

2
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4.8. Actions du centre d’examen : Onglet jury 4/5 - jury propre au centre d'examen
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Une fois que les 
membres du jury 
se sont connectés 
à GAEL et ont 
paramétrés leur 
compte, les 
cartouches 
deviennent verts
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4.8. Actions du centre d’examen : Onglet jury 5/5 - jury unique national
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

Le jury étant 
unique pour 
l’ensemble du 
pays, seule la 
gestion 
centrale peut 
le modifier

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement du centre sur les sessions 1/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Onglet 
positionnement

Liste des 
sessions sur 
lesquelles le 
centre peut se 
positionner

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

A partir des dates de session définies par la gestion centrale ou l’ambassade, le centre doit se positionner sur les sessions de son choix

Il est possible d'afficher les sessions par désignation ou code session en cliquant sur . Il 
est également possible d’utiliser le menu déroulant pour sélectionner le type de déclinaison, 
ou de rechercher par année de DOA.

Liste des niveaux d'examen 
sur lesquels le centre peut 
se positionner : vous 
pouvez vous positionner 
sur 1 ou plusieurs des 
examens proposés à la 
session

3
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement du centre sur les sessions 2/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Il est possible 
pour le centre 
de se 
positionner en 
cliquant sur 

Les épreuves 
collectives 
sont le 13 juin 
2025

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

En cliquant sur la session de votre choix depuis la liste des résultats, vous êtes ensuite redirigé sur la page de détail de la session

Les dates de début et de 
fin d'épreuves individuelles 
sont définies au niveau 
national et ne sont donc 
pas modifiables par le 
centre

CV
Référence de la 
session (année, 
mois, déclinaison)
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CV

4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement du centre sur les sessions 3/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Renseignez 
les dates 
d’ouverture et 
de clôture des 
inscriptions

Cliquez sur 
Enregistrer

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir cliqué sur , une fenêtre s’ouvre. Vous êtes alors invité.e à renseigner les dates d’ouverture des inscriptions
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4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement du centre sur les sessions 4/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Veillez à entrer des 
dates correctes : 
les inscriptions 
doivent 
obligatoirement être 
effectuées avant la 
première épreuve, 
collective ou 
individuelle, de la 
session.
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CV
CV

4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement du centre sur les sessions 5/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

L’inscription 
du centre 
validée, un 
encadré vert 
s’affiche

L’examen est 
bleu foncé, 
avec une 
coche

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir cliqué sur Valider, l’examen devient bleu foncé: l’inscription du centre a bien été ajoutée

Il est possible 
de modifier les 
dates 
d’inscription en 
cliquant sur 

Ou de 
supprimer 
l’inscription à la 
session en 
cliquant sur 
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4.8. Actions du centre d’examen : Positionnement du centre sur les sessions 6/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
Inscription à la 
session juin –
DELF Prim 
finalisée

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Une fois que vous avez validé votre inscription, une coche apparaît à côté de l’examen
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CV

Onglet synthèse 1/3
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Onglet 
Synthèse

Récapitulatif 
des examens 
retenus

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

CV
Cliquez sur 
Soumettre 
l’inscription 
annuelle

3
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Onglet synthèse 2/3
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CVCliquez sur 
Valider

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir cliqué sur Soumettre l’inscription annuelle, une fenêtre s’ouvre
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Onglet synthèse 3/3
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Une fois que 
vous avez 
validé, la 
coche devient 
verte.      pour 
le centre

C’est ensuite à la gestion centrale de valider la soumission de l’inscription annuelle
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4.9. Actions de la gestion centrale
pour la demande annuelle des centres
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4.9. Actions de la gestion centrale : schéma 
4. Soumission de la DOA

GESTION 
CENTRALE

Soumet sa
demande

d'ouverture
annuelle (DOA) 
à l'Ambassade

AMBASSADE

* valide telle quelle la DOA 
renseignée par la gestion 

centrale
OU

* demande des 
modifications à la GC avant

de valider (1)

FEI

* valide la DOA validée
par l'Ambassade et 

ouvre le 
positionnement aux 

centres
OU

* refuse sa validation et 
demande des 
modifications

CENTRE
* déclare sa participation 

aux sessions
(positionnement)

* signe la charte de responsable
de centre

* renseigne ses jurys si
nécessaire

* soumet ensuite sa DOA à la 
gestion centrale

GESTION 
CENTRALE

* valide la DOA du 
centre

OU
* refuse sa validation 

et demande des
modifications
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4.9. Actions de la gestion centrale : Positionnement des centres 1/1
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Notification de la 
soumission par le 
centre d’examen 
de son 
positionnement

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Lorsque le/la responsable de gestion centrale se connecte, il/elle reçoit une notification de la soumission par le centre d’examen de son positionnement
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4.9. Actions de la gestion centrale : Examen de la demande du centre 1/1
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Rendez-vous 
sur le centre 
d'examen 
concerné, 
vérifiez les 
informations 
renseignées 
dans les 
différents 
onglets 
puis cliquez s
ur l’onglet 
Synthèse pour 
valider ou 
rejeter la 
demande

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Après avoir cliqué sur le centre d’examen en question, vous êtes redirigé.e sur la page Statut du centre
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4.9. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 1/6 - rejet provisoire de la 
demande du centre

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CVCliquez sur 
Rejeter

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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CV

4.9. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 2/6 : rejet provisoire de la 
demande du centre

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Renseignez le 
motif de votre 
rejet

Cliquez sur 
Valider

Après avoir cliqué sur Rejeter, une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors renseigner le motif de votre rejet

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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CV

4.9. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 3/6 - rejet provisoire de la 
demande du centre

CV
Le rejet validé, 
un encadré 
vert s’affiche

Motif du rejet

CV
La coche est 
redevenue 
rouge pour le 
centre

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale
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4.9. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 4/6 : cas de validation sans 
demande de modification

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Cliquez sur 
Valider si les 
données 
renseignées 
par le centre 
vous 
conviennent

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 
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CV

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cliquez sur 
Valider

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

4.9. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 5/6 - cas de validation sans 
demande de modification

Après avoir cliqué sur Valider une fenêtre s’ouvre
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4.9. Actions de la gestion centrale : Onglet synthèse 6/6 - cas de validation sans 
demande de modification

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Une fois que 
vous avez 
validé, la coche 
devient verte      
pour le centre et 
la gestion 
centrale

L’inscription annuelle est maintenant terminée
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4.10. Actions du/de la responsable de 
centre en cas de rejet de sa demande 

par la gestion centrale
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4.10 : Actions du centre d’examen : Correctifs à apporter par le centre 1/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
Cliquez sur le 
bouton pour 
être redirigé.e
sur GAEL

En cas de rejet par la gestion centrale, le/la responsable de centre reçoit un email
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CV

4.10 : Actions du centre d’examen : Correctifs à apporter par le centre 2/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Notification 
relative au 
rejet de la 
soumission 
annuelle, par 
la gestion 
centrale

Cliquez 
sur pour
être redirigé.e
sur la page du 
centre afin 
d'effectuer les 
modifications 
nécessaires

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Page d’accueil de GAEL
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4.10 : Actions du centre d’examen : Correctifs à apporter par le centre 3/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV
Cliquez sur 
Soumettre 
l’inscription 
annuelle

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir effectué les modifications nécessaires, vous pouvez de nouveau soumettre l’inscription annuelle de votre centre
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4.10 : Actions du centre d’examen : Correctifs à apporter par le centre 4/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CVCliquez sur 
Valider

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Après avoir cliqué sur Soumettre l’inscription nationale, une fenêtre s’ouvre



Page 161 • Septembre 2021

4.10 : Actions du centre d’examen : Correctifs à apporter par le centre 5/5
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Responsable de 
centre

Responsable 
secrétariat d’examenSur cette page, les profils suivants : peuvent : 

Une fois que 
vous avez 
validé, la 
coche devient 
verte.      pour 
le centre

C’est ensuite à la gestion centrale de valider votre demande de participation annuelle
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4.11. Actions de la gestion centrale après 
validation de la soumission par le centre
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4.11. Actions de la GC : Validation de la demande corrigée du centre 1/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Notification de la 
soumission par le 
centre d’examen 
de sa demande

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 

Lorsque le/la responsable de gestion centrale se connecte, il/elle reçoit une notification de la soumission par le centre d’examen de sa demande
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CV

4.11. Actions de la GC : Validation de la demande corrigée du centre 2/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

1

2

Cliquez sur 
Centres 
d’examen

Sélectionnez 
le centre 
d’examen 
dont il faut 
valider la 
demande

Responsable gestion 
centrale

Sur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.11. Actions de la GC : Validation de la demande corrigée du centre 3/6
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Rendez-vous sur 
le 
centre d'examen
concerné, vérifiez 
à nouveau les
Informations
renseignées

dans 
les différents
onglets puis
cliquez sur 
l’onglet Synthèse
pour valider 
ou rejeter 
la demande

Responsable gestion 
centraleSur cette page, le profil suivant : peut : 
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4.11. Actions de la GC : Validation de la demande corrigée du centre 4/6 : onglet synthèse 
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Cliquez sur 
Valider si les 
modifications 
apportées par 
le centre vous 
conviennent

Responsable gestion 
centraleSur cette page, le profil suivant : peut : 
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CV

4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

Cliquez sur 
Valider

Responsable gestion 
centraleSur cette page, le profil suivant : peut : 

4.11. Actions de la GC : Validation de la demande corrigée du centre 5/6 : Onglet Synthèse 
Après avoir cliqué sur Valider une fenêtre s’ouvre
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4.11. Actions de la GC : Validation de la demande corrigée du centre 6/6 : Onglet Synthèse 
4. Soumission de l’inscription annuelle nationale

CV

Responsable gestion 
centraleSur cette page, le profil suivant : peut : 

Une fois que 
vous avez 
validé, la coche 
devient verte      
pour le centre et 
la gestion 
centrale

L’inscription annuelle est maintenant terminée
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