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Vous accompagnez un ou plusieurs jeunes en situation de 
handicap 
Première partie : Créez votre compte  

1) Cliquez sur ce lien : actions.arpejeh.com  
2) Dans le rectangle « J’accompagne un.e jeune ou un groupe de jeunes », cliquez sur 

« créer un compte ». 

  
 

3) Vous arrivez sur la page « créer un compte adulte ».  

https://actions.arpejeh.com/
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Remplissez chaque champ. Les étoiles rouges signifient qu’il est obligatoire de répondre. 

 

Une fois que vous avez complété toutes les informations, vous pouvez cocher la case 
concernant la politique de données personnelles et l’utilisation des cookies, puis cliquer sur « je 
crée mon compte » : 

 
Si une information est mal renseignée, vous resterez sur la même page. Un ou plusieurs 
messages rouges s’afficheront pour vous indiquer ce qu’il faut compléter ou modifier.  

 ���Pensez à activer votre compte ! Après avoir créé votre compte sur la plateforme, vous 
recevez un mail pour l’activer. Vérifiez vos spams si vous ne l’avez pas reçu. Tant que votre 
compte n’est pas activé, vous ne pourrez pas utiliser la plateforme.  
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Deuxième partie : Utiliser la plateforme 
2.1. Se connecter : identifiant et mot de passe 
Dans la partie à gauche intitulée « j’ai déjà un compte », renseignez votre identifiant et votre 
mot de passe. Cochez la case concernant les cookies et connectez-vous. 

 

2.2. Créer un ou plusieurs groupes de jeunes 
Vous pouvez alors créer un ou plusieurs groupes de jeunes : liste des jeunes que vous 
accompagnez tout au long de l’année et leurs autres accompagnants (s’il y a lieu). 
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Cliquez sur le bouton « créer un groupe » 

 

Renseignez le « Nom du groupe » et une description si besoin, puis cliquez sur le bouton « Je 
crée mon groupe » 

 

2.3. Ajouter vos jeunes dans un groupe 
Une fois le groupe créé, vous allez pouvoir ajouter les jeunes dans votre groupe. Cela vous fera 
gagner du temps lorsque vous les inscrirez ensuite aux actions Arpejeh. Vous n’aurez pas à 
renseigner à nouveau toutes ces informations. 
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Cliquez sur le bouton « ajouter un jeune » 

 

 

Un encart apparait. Cliquez ensuite sur le bouton créer un jeune pour ajouter un jeune dans 
votre groupe.  

Vous arrivez sur une page où vous pouvez entrer les informations sur chaque jeune. Dépliez 
chaque volet de renseignements et remplissez-les : Identité, Coordonnées, Aménagements, 
Documents. 
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VOLET IDENTITÉ : 
Renseignez tous les champs indiqués concernant l’identité. 

 

VOLET COORDONNEES : 
Optionnel mais conseillé pour avoir une fiche la plus complète possible et gagner du temps lors 
des inscriptions aux actions futures. 

 

Cliquez sur les petites flèches pour déplier chaque volet de renseignements. 

Cochez la case « sms uniquement » si le ou la jeune ne peut être contacté que par SMS (ex : 
personne sourde ou malentendante) 
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VOLET AMENAGEMENTS : 

  
 

o Certaines demandes d’informations d’aménagements vont peut être vous surprendre. 
Ce sont des informations qui peuvent vous être demandées lors de l’inscription à 
certaines actions ou lors des stages collectifs, groupés ou inter-entreprises.  

o Vous n’êtes pas obligé de les remplir puisque ces champs ne sont pas obligatoires et 
cela n’empêche pas la poursuite de l’inscription du jeune au groupe ou l’inscription à 
une ou plusieurs actions. 

o Nous vous conseillons fortement de remplir au minimum les informations concernant les 
aménagements en présentiel et les aménagements en distanciel (ex : visioconférence). 
Ces informations seront associées au profil du jeune et vous n’aurez pas à les re rentrer 
lors de l’inscription aux actions. Cela permet aux entreprises de savoir comment 
accueillir du mieux possible les jeunes. 
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VOLET DOCUMENTS : 

 
o Certaines demandes de documents vont peut être vous surprendre. Ce sont des 

documents qui peuvent vous être demandées lors de l’inscription à certaines actions ou 
lors des stages collectif, groupé ou inter-entreprises.  

o Vous n’êtes pas obligé de les remplir puisque ces champs ne sont pas obligatoires et 
cela n’empêche pas la poursuite de l’inscription du jeune au groupe ou l’inscription à 
une ou plusieurs actions. 

o Nous vous conseillons fortement de remplir au minimum les informations concernant le 
CV et la lettre de motivation surtout si vous souhaitez inscrire vos jeunes sur l’action de 
coaching pro (ou ces documents sont demandés à l’inscription). Ces informations seront 
associées au profil du jeune et vous n’aurez pas à les re rentrer lors de l’inscription aux 
actions (sauf pour les mettre à jour). 

o En cliquant sur « choisir un fichier », une fenêtre s’ouvre : vous pouvez aller chercher sur 
votre ordinateur votre CV ou votre lettre de motivation. Si vous ne les avez pas encore, 
vous pouvez sauter cette étape et les télécharger plus tard (en allant dans votre profil). 



 

10 
 

o Si cela ne fonctionne pas, vérifiez que votre document est dans le bon format : PDF, 
DOCX, JPG ou ODT. Vérifiez également que votre document n’est pas trop lourd 
(maximum 10Mo). 

o Pour finaliser l’ajout du jeune au groupe, cliquez sur « j’inscris ce jeune ». 

 

Une fois tous les jeunes ajoutés au groupe, cliquez pour visualiser tous les jeunes du groupe. Pour 
ajouter un.e autre jeune au groupe, cliquez sur « inscrire un autre jeune ».  

2.4. Ajouter des accompagnants 
L’objectif ici est d’indiquer toutes les personnes qui sont susceptibles d’accompagner les jeunes 
de votre groupe sur les différentes actions (en plus ou en dehors de vous). Lorsque vous vous 
inscrirez à une action, vous n’aurez plus qu’à cocher le ou les accompagnants qui 
participeront. 

 

Si besoin, cliquez ici pour ajouter un ou plusieurs accompagnant. 



 

11 
 

  
Sur cette page, renseignez les champs et cliquez ensuite sur le bouton « J’inscris 
l’accompagnant » 

2.5. Modifier un groupe ou l’archiver 
Vous avez archivé un groupe : retrouvez-le en cochant la case « voir les jeunes archivés ». 

 

Si vous n’accompagnez plus ce groupe, vous pouvez l’archiver en cliquant sur "archiver le 
groupe" 
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Pour chaque jeune, vous pouvez modifier les informations ou « archiver » si vous ne 
l’accompagnez plus (sans perdre les informations pour autant).  

Troisième partie : Les différentes fonctionnalités de la plateforme 
En cliquant sur le logo Arpejeh dans le menu en haut à gauche, vous arrivez sur la page 
d’accueil avec la liste des actions Arpejeh. 

Cela vous donne accès à plusieurs possibilités :  

3.1. Les dates de toutes nos actions 

 

En cliquant sur chaque action, vous aurez toutes les dates et les autres informations sur nos 
actions.  

3.2. Récapitulatif de vos groupes 

 

En cliquant sur le bouton « mes groupes » dans le menu en haut à droite, vous pouvez voir 
l’ensemble des informations concernant le ou les groupes de jeunes que vous avez créé(s) ainsi 
que la liste des accompagnants. 
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3.3. Discussion (forum et contact avec Arpejeh) 

 

En cliquant sur le bouton « discussion » dans le menu en haut à droite, vous pouvez : 
o Accéder au forum : pour lire des conseils sur plein de thématiques différentes. 

Vous pouvez vous abonner à des discussions pour suivre les réponses. 
o Contacter l’équipe Arpejeh  

3.4. Votre compte 
En cliquant sur votre prénom dans le menu en haut à droite : vous accédez à votre compte. 

 

o Votre profil : pour mettre à jour vos coordonnées. 
o Vos inscriptions : vous y trouvez la liste des différentes actions auxquelles vos jeunes, 

groupes de jeunes, accompagnants et vous êtes inscrits (à partir du moment où Arpejeh a 
validé votre participation car les places peuvent être limitées). 

o Vos abonnements : vous y trouvez la liste des discussions du forum auxquelles vous vous 
êtes abonné.   
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Quatrième partie : s’inscrire aux actions 
4.1. Trouver les actions qui vous intéressent 

Sur la page d’accueil, cliquez sur les types d’action qui vous intéressent pour voir les dates et les 
entreprises accueillantes. 

 
Dans chaque action, vous pouvez filtrer en fonction du mois, du secteur d’activité, du format 
(présentiel/visio), ou de la région pour trouver l’action qui vous intéresse le plus.  

 

Lorsqu’une action vous intéresse, cliquez sur le bouton « plus d’informations » : 
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4.2. Détails de l’action et inscription 
En cliquant sur « plus d’informations », vous accédez au détail de l’action avec des informations 
pratiques : le programme, la personne d’Arpejeh en charge de l’action (vous pouvez la 
contacter pour toute question). Si l’action vous intéresse toujours, cliquez sur « inscrire mon 
groupe ». 

   
 

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « inscrire mon groupe », vous arrivez sur la page 
d’inscription. Renseignez toutes les informations : 
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Choisissez quels jeunes vous souhaitez inscrire (groupe ou individuel). 

 
Choisissez les accompagnants en cochant ceux qui participeront à l’action concernée. 
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Dernière étape : les aménagements. 

 

• Vérifiez bien que les aménagements sont corrects et adaptés à la visite. Complétez les 
informations demandées si nécessaire (selon action).  

• Dans cet exemple, la pointure de chaussures est demandée, si vous avez rentré au 
préalable l’information dans la fiche du jeune à la création du groupe, la taille de la 
pointure sera déjà pré-rentrée. 

• Cliquez sur « continuer » pour terminer l’inscription.  
• C’est bon, votre inscription est terminée ! Attention, cela ne veut pas dire que vous 

participerez forcément à l’action : les places sont en effet parfois limitées.  
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• Arpejeh reviendra vers vous pour vous confirmer ou non votre participation. 
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