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1. Se rattacher à un centre/pays
1.1. Ouvrir son profil

1.2. Modifier son profil
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1.1.1 Page d’accueil pour les habilités

1.1 Ouvrir son profil

Sur cette page, les profils suivants :
peuvent : Examinateurs-

correcteurs Formateurs Responsable de 
centre d'examen

Cliquez ici puis sur Modifier 
Profil pour ouvrir votre profil

1

peuvent : 

Selon votre rôle 
dans GAEL, certains 
menus seront 
visibles ou cachés.
Les examinateurs 
n’ont aucun menu 
visible.
Les formateurs 
voient uniquement le 
menu « stages ».

2
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1.2.1 Modifier ses données personnelles

1.2 Modifier son profil

Sur cette page, les profils suivants :
peuvent : Examinateurs-

correcteurs Formateurs Responsable de 
centre d'examen

Gestion 
centrale

peuvent : 

Les informations 
grisées ne sont pas 
modifiables par 
l’habilité. 
Seul un 
administrateur peut 
les changer.

1

Votre profil s’ouvre en mode « modification ». Vous pouvez changer certaines informations personnelles. Les cases grisées ne sont pas modifiables.

Pour toute modification de 
ces informations grisées, 
merci d’écrire à 
habilitationdelfdalf@france-
education-international.fr
Pour les modifications de 
nom/prénoms/dates de 
naissance, merci de fournir 
une pièce d’identité.

mailto:habilitationdelfdalf@france-education-international.fr
mailto:habilitationdelfdalf@france-education-international.fr
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1.2.2 Modifier son rattachement

1.2 Modifier son profil

Sur cette page, les profils suivants :
peuvent : Examinateurs-

correcteurs Formateurs Responsable de 
centre d'examen

Gestion 
centrale

peuvent : 

Remplissez
d’abord le territoire 
dans lequel vous 
exercez.

1

En plus du bloc « Données 
personnelles », 
chaque habilité dispose d’un bloc 
« Habilitation »

Complétez
ensuite votre centre 
de rattachement. 
Attention, ce n’est 
pas un champ libre. 
Commencez à taper 
les premières lettres 
du nom du centre 
pour qu’il apparaisse 
et que vous puissiez 
le sélectionner.

2

Votre centre de rattachement 
est le centre d’examen 
DELF-DALF dans lequel 
vous travaillez 
actuellement ou dans lequel 
vous effectuez des 
corrections régulières 
comme intervenant.
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1.2.3 Enregistrer les modifications et télécharger son attestation

1.2 Modifier son profil

Sur cette page, les profils suivants :
peuvent : Examinateurs-

correcteurs Formateurs Responsable de 
centre d'examen

Gestion 
centrale

peuvent : 

Pour enregistrer vos 
modifications cliquez 
sur Enregistrer.

Pour procéder de 
nouveau à des 
modifications cliquez 
sur Modifier.

2

Cliquez ici pour 
télécharger votre 
attestation 
d’habilitation. Si vous 
avez fait plusieurs 
stages, vous pourrez 
télécharger une 
attestation par stage.

1

En bas de page, vous pouvez télécharger vos attestations d’habilitation.

Le niveau A1.1 n’apparaîtra 
que si vous avez fait un stage 
portant sur ce niveau.
Si ce n’est pas le cas, vous 
devrez suivre le module DELF 
Prim disponible sur FEI+ 
avant d’évaluer ce niveau en 
session.
Le module vous permettra de 
récupérer une attestation 
depuis la plateforme FEI+ mais 
cela ne sera pas indiqué sur 
GAEL.
En étant habilité(e) A1, vous 
pourrez cependant être 
inscrit(e) à des sessions 
portant sur le A1.1 sans que 
cela ne provoque de blocage 
sur GAEL.
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2. Télécharger les attestations 
des participants à un stage

2.1. Rechercher et visualiser un stage

2.2. Accéder aux résultats des stagiaires
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CV

2.1.1 Rechercher un stage existant (1/2)

2.1. Rechercher et visualiser un stage

Cliquez sur 
Stages dans le 
menu latéral 
gauche

1

Sur cette page, les profils suivants : Formateurs Responsable de centre 
d'examen

peuvent : 
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2.1.2 Rechercher un stage existant (2/2)

2.1. Rechercher et visualiser un stage

CV

Avant de lancer 
une recherche, 
remplissez 1 ou 
plusieurs des 
critères proposés.

1

CV
Renseignez une 
période qui englobe le 
premier jour du stage 
recherché.

2

Après avoir rempli 
1 ou plusieurs critères 
de recherche, cliquez 
sur Rechercher.
Les résultats sont 
limités au périmètre de 
chaque utilisateur 
(centre ou pays)

4

CV

Sélectionnez le centre 
organisateur du stage.
Ce champ est 
accessible une fois le 
territoire sélectionné.

3

Cliquez sur 
Rechercher sans 
renseigner aucun 
critère pour afficher 
tous les stages de 
votre périmètre 
(centre ou pays)

Sur cette page, les profils suivants : Formateurs Responsable de centre 
d'examen

peuvent : 
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CV

Une fois la recherche 
lancée, la liste des 
stages s’affiche. 
Cliquez sur un critère 
pour effectuer un tri.

1

CV
Cliquez sur 
pour effectuer des 
modifications sur 
le stage.

4

CV
Cliquez sur
pour télécharger le 
programme de 
stage au format pdf.

3

CV
Une coche verte       indique que 
la demande est bien soumise. 
Une croix rouge      indique que 
le stage n’a pas encore été 
déclaré.

2

Par défaut, les stages 
sont triés par ordre 
alphabétique selon la 
ville du stage.

CHAUVEAU 
Baptiste

PETIT
Florian

DANGEON
Emilie

2.1.3. Consulter le détail d’un stage existant

2.1. Rechercher et visualiser un stage

Sur cette page, les profils suivants : Formateurs Responsable de centre 
d'examen

peuvent : 
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2.2.1 Accéder à l’onglet « Résultat(s) »

2.2 Accéder aux résultats des stagiaires

Cliquez sur 
Résultat(s) ou sur 
Inscription(s) pour 
accéder à la liste des 
stagiaires de la 
formation.

1

Sur cette page, les profils suivants : Formateurs Responsable de centre 
d'examen

peuvent : 
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2.2.2 Télécharger les attestations d’habilitation

2.2 Accéder aux résultats des stagiaires

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : 

Les habilitations n’apparaîtront dans le profil de chaque stagiaire qu’une fois le stage définitivement validé par FEI. La 
signature de l’émargement ne suffit pas.
Un message de confirmation est envoyé au commanditaire du stage ainsi qu’au formateur dès que les résultats sont validés.

Formateurs

Cliquez sur le 
bouton 
« Télécharger 
les attestations 
d’habilitation »

Un message s’affiche pour 
confirmer le téléchargement 
(prévoir un laps de temps pour le 
traitement des données).

Cliquez sur la notification pour 
télécharger vos attestations.

1

2

3
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3. Télécharger sa liste d’habilités
3.1. Télécharger la liste des habilités du centre

3.2. Télécharger la liste des habilités de l’académie

3.3. Exploiter les données exportées
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3.1.1 Accéder au menu de votre centre

3.1 Télécharger la liste des habilités du centre

Cliquez sur 
Centre 
d’examen pour 
accéder à la liste 
des centres.

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

1

Indiquez votre 
centre et cliquez sur
Rechercher puis 
sélectionnez votre 
centre.

2
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3.1.2 Exporter la liste des habilités du centre

3.1 Télécharger la liste des habilités du centre

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Tout en haut, 
cliquez ici pour 
exporter la liste 
des habilités 
rattachés à votre 
centre.
Le fichier csv sera 
téléchargé sur 
votre ordinateur.

1
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3.2.1 Accéder au menu de votre académie

3.2 Télécharger la liste des habilités de l’académie

Cliquez sur 
Académie pour 
accéder à la liste 
des académies.

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

1

Indiquez ou 
sélectionnez votre 
académie.

2
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3.2.2 Accéder et exporter la liste des habilités de l’académie

3.2 Télécharger la liste des habilités de l’académie

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Cliquez sur 
Liste des centres.

1

Tout en haut de la 
liste des centres, 
cliquez ici pour 
exporter la liste 
des habilités 
rattachés à 
l’académie.
Le fichier csv sera 
téléchargé sur 
votre ordinateur.

2
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3.3.1. Sélectionner toutes les données

3.3 Exploiter les données exportées

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Cliquez sur 
n’importe quelle 
cellule du tableau 
puis appuyez sur 
« ctrl + A » pour 
sélectionner 
l’ensemble des 
données du 
tableau.

1
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3.3.2 Transformer les données en tableau

3.3 Télécharger la liste des habilités du pays

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Après avoir sélectionné les données, 
cliquez sur Mettre sous forme de tableau 
et sélectionnez le tableau de votre choix.
N’oubliez pas de cocher la case « mon 
tableau comporte des en-têtes ».

1

Vous pouvez 
maintenant trier vos 
données

2
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3.3.3 Exploiter les données avec des formules Excel

3.3 Télécharger la liste des habilités du pays

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Copiez-collez les formules 
suivantes dans des cellules vides 
en dehors du tableau. 
Elles vous permettront de calculer 
le nombre de formateurs et 
d'examinateurs dans votre pays :
=NB.SI([Type]);"E")
=NB.SI([Type]);"F")

Pour calculer le nombre d’habilité par niveau, vous pouvez 
également utiliser les formules suivantes :
=NB.SI([A1.1]);"A1.1")
=NB.SI([A1]);"A1")
=NB.SI([A2]);"A2")
=NB.SI([B1]);"B1")
=NB.SI([B2]);"B2")
=NB.SI([C1]);"C1")
=NB.SI([C2]);"C2")
Attention, ces formules prennent en compte tous les habilités, 
quelle que soit l’échéance de leur habilitation (expirée ou non).

21

Une fois vos données transformées en tableau, vous pouvez les exploiter avec 
diverses formules Excel.
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4. Notifications envoyées automatiquement
4.1. Notifications pour les commanditaires des stages

4.2. Notifications pour les formateurs

4.3. Notifications pour les habilités
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4.1. Notifications pour les commanditaires des stages

4. Notifications envoyées automatiquement

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Déclencheur Contenu Remarques

Une demande de stage est 
soumise avec succès (clic 
sur « soumettre la 
demande de stage »)

Un courriel est envoyé pour 
confirmer la soumission de la 
demande.

Les onglets « inscription(s) » et 
« résultat(s) » sont désormais ouverts.

Les résultats de la 
formation sont validés par 
FEI

Un courriel est envoyé pour 
confirmer la validation des 
résultats et rappeler les liens 
de l’espace Pro.

Les attestations des stagiaires sont 
désormais disponibles. Ils peuvent 
intervenir en session.
Le commanditaire peut consulter les profils 
et télécharger les attestions en cliquant sur 
les n° d’habilités des stagiaires dans l’onglet 
« inscription(s) ».

GAEL envoie des notifications sous forme de courriels lors de certaines actions sur la plateforme : 
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4.2. Notifications pour les formateurs

4. Notifications envoyées automatiquement

Sur cette page, les profils suivants : Responsable de centre 
d'examen

peuvent : Gestionnaire coordination 
académique

Déclencheur Contenu Remarques

Une demande de stage 
est soumise avec succès 
(clic sur « soumettre la 
demande de stage »)

Un courriel est envoyé pour notifier le formateur que ses 
accès au matériel de formation sont ouverts sur FEI+.
Les instructions précises sont indiquées dans les PJ attachées.

Les onglets « inscription(s) » et « résultat(s) » sont 
désormais ouverts.

Un formateur reçoit la 
délégation des 
inscriptions

Un courriel est envoyé pour prévenir le formateur qu’il peut 
inscrire les stagiaires et indiquer les résultats. Un lien vers la 
notice d’utilisation est contenu dans le message.
Ce courriel est doublé d’une notification sur GAEL pour que le 
formateur retrouve facilement le stage.

Le formateur peut intervenir sur les onglets 
« inscription(s) » et « résultat(s) » et émarger le stage.

Les résultats de la 
formation sont validés 
par FEI

Un courriel est envoyé pour confirmer la validation des 
résultats et rappeler les liens de l’espace Pro.

Les attestations des stagiaires sont désormais 
disponibles. Ils peuvent intervenir en session.
Le formateur peut consulter les profils et télécharger les 
attestions en cliquant sur les n° d’habilités des stagiaires 
dans l’onglet « inscription(s) ».

GAEL envoie des notifications sous forme de courriels lors de certaines actions sur la plateforme : 
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4.3. Notifications pour les habilités

4. Notifications envoyées automatiquement

Sur cette page, les profils suivants :
peuvent : 

Habilités

Déclencheur Contenu Remarques

Un stagiaire est ajouté 
dans l’onglet 
« inscription(s) »

Un courriel d’activation de son compte GAEL est envoyé au 
stagiaire.
S’il s’agit d’un renouvellement, aucun courriel n’est envoyé.

Le lien d’activation n’est valable qu’un mois. Il doit 
configurer son compte dans ce délai.

Un stagiaire est ajouté 
dans un stage de 
renouvellement

Un courriel est envoyé pour communiquer le lien vers le parcours 
de renouvellement (sur la plateforme FEI+) ainsi que la clé 
d’inscription.

Le parcours en ligne est optionnel et ne remplace 
pas le test final proposé par le formateur. 

Les résultats de la 
formation sont validés 
par FEI

Un courriel est envoyé pour confirmer la validation des résultats, 
demander aux stagiaires d’activer leur compte GAEL et pour donner 
le lien vers le formulaire d’inscription de l’espace Pro.
Un second courriel d'activation est envoyé pour les stagiaires qui 
n'ont pas encore activé leur compte depuis leur inscription.

Les attestations des stagiaires sont désormais 
disponibles. Ils peuvent intervenir en session.
Le formateur peut consulter les profils et 
télécharger les attestions en cliquant sur les n°
d’habilités des stagiaires dans l’onglet 
« inscription(s) ».

L’habilitation d’un(e) 
habilité(e) arrive à 
échéance dans 3 mois / 
6 mois

Un courriel est envoyé à l’habilité pour l’encourager à se rapprocher 
de son responsable de centre et à se connecter à l’espace Pro pour 
connaître les modalités possibles de son renouvellement.

Le courriel est envoyé 6 mois avant et 3 mois avant.

GAEL envoie des notifications sous forme de courriels lors de certaines actions sur la plateforme : 
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