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1. Accéder à Rafael  
 

1. Créer son compte 
 
 

Si vous n’avez pas encore de compte rendez-vous ici pour le créer : https://www.cap-

metiers.pro/pages/412/Connectez-vous_aux_comptes_services_AROFE.aspx  

Le compte est indispensable pour voir toutes les informations des sessions ouvertes aux 

candidatures et pour y inscrire une personne. 

 

 

Rappel : les conseiller.e.s Pôle Emploi utilisent l’outil Aude formation pour réaliser les inscriptions 

mais il est nécessaire d’avoir un compte sur cap métiers. De même pour les conseiller.e.s 

Mission Locale avec l’outil IMILO 

 

Pour inscrire les candidat.e.s, votre compte doit avoir un droit « prescripteur » associé 

-Niveau 1 : vos candidatures devront être confirmées par un niveau 3 

-Niveau 2 et 3 : vous validez vous-même vos candidatures 

Les droits qui vous ont été attribués sont visibles dans votre espace personnel partie « mes 

structures » (1,2)  

-Si vous êtes référent vous pouvez modifier vos droits et ceux des membres de votre structure.  

-Pour les autres, il faut faire la demande de changement de droits au référent de votre 

structure. Pour connaitre votre référent, accédez à la liste de toutes les personnes de votre 

structure en cliquant sur l’icône dans la colonne actions (2) : le référent est indiqué par l’étoile 

(3). Voir aussi le guide Créer et gérer son compte utilisateur 

 

 

 

  

https://www.cap-metiers.pro/pages/412/Connectez-vous_aux_comptes_services_AROFE.aspx
https://www.cap-metiers.pro/pages/412/Connectez-vous_aux_comptes_services_AROFE.aspx
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2. Les moteurs de recherche sur RAFAEL  
 

 

Depuis l’accueil de votre compte vous accédez au moteur pro Rafael en cliquant sur le 

premier accès : Accès à la recherche de formation et à la candidature en ligne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vous pouvez aussi consulter le moteur 

grand public CMaFormation qui permet 

de faire des recherches par grands 

domaines de formation mais il ne sera pas 

possible d’inscrire de candidat.e 
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2. Rechercher une formation  
 
 

En haut à droite vous retrouverez votre nom et le profil de connexion (droit et structure de 

rattachement). Si vous êtes rattaché.e à plusieurs structures modifier le profil ici. 

 

 

 
 

1. Rechercher  
 

- Utilisez le champ « Que recherchez-vous ? » pour taper des mots-clés de domaines ou 

métiers : « hôtellerie » ; « maçon », « banque », vous pouvez également rechercher par 

référence CARIF (session), action ou marché.  

 

-Vous pouvez sélectionner un dispositif dans la liste déroulante  

 

-Vous pouvez sélectionner jusqu’à 5 départements ou 3 villes maximum. 

 

-Enfin, vous pouvez sélectionner jusqu’à 3 organismes de formation. 

 

Vous pouvez exclure les formations déjà commencées ou inclure les formations terminées. 

 

Le moteur de recherche affiche par défaut les formations en cours et à venir 

 

-Cliquez ensuite sur « rechercher » pour valider vos critères, les résultats s’affichent sous la 

barre de filtres. 
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En cas de résultats trop nombreux, vous pourrez affiner à l’aide des filtres proposés. Les 

résultats s’adaptent automatiquement à la sélection des critères : 

 

 
 

 

2. Lire les résultats : 
 

-En cliquant sur détails vous afficherez le descriptif de la formation, les objectifs, la validation 

et le lien web qui peut être proposé par l’organisme pour apporter des informations 

complémentaires. 

 

 

 
 

-En cliquant sur l’intitulé de la formation vous accèderez à la fiche complète 

-En cliquant sur session vous afficherez les sessions rattachées. 
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3. Réaliser des candidatures 
 

Les actions ayant au moins une session ouverte à la candidature vous sont indiquées à l’aide 

du pictogramme suivant :   

 

 

Les candidatures sont possibles de 8h à 20h du lundi au vendredi. 

 

Le bouton « Ajouter » vous permet de positionner un.e candidat.e, le bouton « Voir » vous 

permettra de consulter la liste des candidatures. Pour toutes questions concernant la session 

de formation et l’ouverture aux candidatures contactez l’organisme de formation. 

 

 

-cliquez sur « Ajouter » pour aller chercher un.e candidat.e : La première étape est de 

rechercher si la personne est déjà présente dans l’annuaire. 

 

 

A noter : préférez rechercher la personne par son identifiant demandeur d’emploi afin d’éviter 

toute erreur surtout pour les noms et prénoms composés. 

 

-Si le nom remonte dans l’annuaire, sélectionnez-le en cliquant dessus. 

-Si la personne ne remonte pas dans les résultats, cliquez sur « Inscrire un nouveau candidat »  
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Remplissez la fiche pour créer le la candidat.e (les champs obligatoires sont indiqués par les 

points rouges) et complétez les données de candidature.  

 

 

Si vous avez retrouvé votre candidat.e et cliqué sur son nom, vous basculerez sur le formulaire 

de candidature  

 

- Remplissez la fiche (là encore les champs obligatoires sont indiqués par les points rouges). 

Vous pouvez visualiser les anciennes candidatures et celles en cours  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un.e candidat.e peut avoir jusqu’à 3 candidatures en cours au 

total mais seulement une seule sur le dispositif « HSP »  
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Pour toutes questions concernant la session de formation et le recrutement du candidat vous 

pourrez contacter l’organisme positionneur dont vous trouverez les coordonnées dans le 

détail.  

 

 

 
 

Remplissez les différents champs du formulaire : 

 

▪ Parcours antérieur 

▪ Raisons du choix de formation 

▪ Suites de parcours … 

 

-Vous cocherez si vous souhaitez que le candidat reçoive un récapitulatif de sa candidature 

et vous la validerez. (Assurez-vous d’avoir bien rempli le champ adresse mail dans les données 

administratives du candidat). 
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Si la validation ne fonctionne pas, vérifiez (si ce n’étais pas déjà fait) que le candidat n’existe 

pas dans la base avec son identifiant demandeur d’emploi  

 

 

4. Consulter et gérer ses candidatures 
 

 

Vous retrouverez ensuite vos candidatures depuis la partie « Gestion des candidatures ». 

Dans « Candidatures en cours de traitement » onglet « Validées en attente d’avis de 

recrutement » pour les prescripteurs niveau 2 et 3.  

Les prescripteurs de niveau 1 les trouveront dans l’onglet « en attente de validation », un 

prescripteur de niveau 3 devra les valider.  

 

 

 
 

 

 

 

Une candidature validée en attente d'avis de recrutement peut être annulée tant que 

l’organisme de formation n'a pas donné d'avis de recrutement. Cliquer sur le crayon pour 

modifier ou supprimer une candidature. 
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Dans « candidatures traitées » vous pourrez les consulter en fonction de l’avis rendu par 

l’organisme. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

BESOIN D’AIDE ? 
 

• Pour toute demande sur l’utilisation de Rafael, n’hésitez pas à nous écrire 

à offre@cap-metiers.pro ou demander un rappel téléphonique à cette 

adresse : https://www.cap-metiers.pro/offre/rappel-gratuit  

 

• Pour participer à un webatelier sur l’utilisation de Rafael « Rechercher 

une formation et préinscrire » : inscrivez-vous depuis PROFIL (accessible 

sur votre espace personnel) 

 

mailto:offre@cap-metiers.pro
https://www.cap-metiers.pro/offre/rappel-gratuit
https://profil.cap-metiers.pro/programme
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