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Entreprise ou centre de formation : 
Inscrire des candidats au DCL 

! Consulter le calendrier des sessions du DCL pour connaître les dates d’ouverture et 
de clôture des inscriptions à la session concernée. 

Calendrier 2015/2018 publié au BO du 03/08/2015 : 
http://www.education.gouv.fr/pid285/bulletin_officiel.html?cid_bo=91839 

Les inscriptions se réalisent sur le site www.education.gouv.fr/dcl, via la page « candidats » 
menu « démarrer l’inscription ». Au moment de l’inscription, seules les sessions ouvertes en 
inscription seront proposées. 

! Procéder à l’inscription de candidats à une session du DCL ouverte en inscription 

L’inscription peut être réalisée : 
o par les candidats eux-mêmes
o par le centre de formation ou l’entreprise (avec ou sans prise en charge des droits

d’inscription des candidats).
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Un clic sur le lien « Je m’inscris au DCL » ouvre une nouvelle page : 

Sélectionner : 
- la session ouverte en inscription 
- le réseau des rectorats (seul organisateur du DCL) 
- l’académie, ouverte pour cette langue, dans laquelle il a été choisi de réaliser cette 

inscription 
- émettre une préférence sur le département où le-la candidat-e préfèrerait passer 

l’examen 
Exemple : 

Il est obligatoire de remplir tous les champs précédés d’une *
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L’enregistrement de l’inscription est confirmé par un écran qui s’affiche et communique 
toutes les informations importantes en lien avec la session et l’académie choisies: 

Le bouton « accueil » renvoie vers la page présentée en début de ce chapitre. 

En cas d’inscriptions en nombre : 
Un clic sur la flèche « page précédente » de votre navigateur internet affiche de nouveau la 
fiche pré-remplie pour le/la candidat/e que vous venez d’inscrire.  

Vous n’aurez qu’à remplacer les coordonnées par celles d’un-e nouveau-velle candidat-e 
puis valider de nouveau pour l’inscrire, revenir ensuite en arrière via votre navigateur etc.... 

! Confirmer une inscription d’un-e candidat-e 

Cas général :  
Au plus tard à la date de fin des inscriptions à une session donnée, le centre national envoie 
par la poste les courriers de demande de confirmation.  
Ils sont envoyés à l’adresse renseignée dans la fiche d’inscription du/de la candidat/e.  
Ceux-ci sont nominatifs et reprennent certains éléments essentiels de l’inscription réalisée 
en ligne. 

L’organisme de formation ou l’entreprise peut décider de recevoir le courrier de demande de 
confirmation des candidats inscrits.  
Il-elle doit alors transmettre par mail (dcl@education.gouv.fr), dès la fin du processus 
d’inscription en ligne, la liste des candidats pour lesquels il est souhaité recevoir ces 
courriers, en mentionnant : 

- Date et langue de la session 
- Nom et prénom des candidats concernés 
- La prise en charge éventuelle des droits d’inscription de ces candidats 
(l’absence de mention de prise en charge implique un financement individuel 
par les candidats). 
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Traitement du suivi des inscriptions selon les cas 

 
 Droits d’inscription  

réglés par les candidats 
Droits d’inscription  

financés par le centre de formation ou l’entreprise 

Le centre 
national vous 
enverra par 
retour de mail 

 
 
 
 
 
 
les courriers de demande 
de  confirmation à 
transmettre à vos 
candidats 

réglés par chèques  
de 100€  

(un par candidat) 

financés de manière 
groupée par paiement  
à réception de facture 

 
 
 
les courriers de demande 
de  confirmation à faire 
signer à vos candidats  

- les courriers de 
demande de  
confirmation à faire 
signer à vos 
candidats 

- la convention de 
paiement des droits 
d’inscription des 
candidats 

- un modèle 
d’attestation de prise 
en charge des 
candidats 

ÜÜÜ suite à donner ÜÜÜ 

Ü Par les 
candidats 

Vos candidats  doivent : 
- signer leur 

confirmation 
d’inscription 

- nous la retourner par 
la poste*, dans le 
délai indiqué sur le 
courrier, 
accompagnée d’un 
chèque de 100€ de 
règlement de droits 
d’inscription 

  

Ü Par le centre 
de formation  ou 
l’entreprise 

    - Cocher la case « prise en charge institutionnelle» 
sur la confirmation d’inscription  
- Renseigner le nom du centre de formation ou de 
l’entreprise (voir modèle page suivante) 

Renvoyer par la poste*, 
dans le délai indiqué sur 
le courrier : 

- les confirmations 
dûment signées par 
les candidats 

- un chèque de 100€ 
par confirmation 
d’inscription 

Renvoyer au plus vite 
par la poste* : 

- La convention 
signée en 2 
exemplaires 
originaux  

 
Renvoyer par mail, 
dans le délai indiqué 
sur le courrier : 

- un scan des 
confirmations 
dûment signées par 
les candidats 

- l’attestation de prise 
en charge complétée 
et signée 

- facultatif : un scan 
de la convention 
signée avant de la 
poster 

* adresse d’envoi: Aix-Marseille Université - centre national DCL  
Case A - 3 Place Victor Hugo - 13331 Marseille cedex 3 
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Attention : Il sera important de bien vérifier les coordonnées de la personne candidate à 
l’examen et d’éventuellement les corriger dans l’espace prévu à cet effet sur les 
confirmations d’inscription: une partie de ces informations figurera sur le diplôme signé par 
le-la recteur-trice dont il ne pourra être délivré de duplicata. 
 
 
 

 
  
 
 
Toutes ces formalités réalisées, les services académiques du DCL prendront en compte 
l’inscription de ces candidats. Ils leur enverront, au plus tard une dizaine de jours avant la 
date de l’examen, une convocation précisant le lieu et l’heure exacts de passage de leur 
examen. 
 
Pour recevoir une copie électronique des convocations de vos candidats : 

- contacter le service académique du rectorat dans lequel vous avez inscrit vos 
candidats. Leurs coordonnées figurent en entête des courriers de demande de 
confirmation. 

- Ne pas oublier de lister les candidats pour lesquels vous souhaitez recevoir ces 
duplicatas 

 
 
A noter : Le module d’inscription des candidats de notre site va évoluer en 2016.  
Un nouvel espace « centre de formation et entreprise » sera créé, qui vous permettra 
d’inscrire vos candidats, d’en suivre en temps réel les confirmations d’inscription, les 
convocations ainsi que leurs résultats.  
 

Renseigner le nom de 
l’organisme ou entreprise 
qui finance 

Si c’est un organisme 
ou une entreprise qui 

finance les frais 
d’inscription : 

Renseigner les 

Cocher cette case 

Espace prévu pour 
corriger les coordonnées 
des candidats 


