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Pass emploi

Il s9agit d9une application web (pour le conseiller) et smartphone 
(pour le bénéûciaire). 

Les principales fonctionnalités de l9outil visent à : 

● faciliter la relation avec l9accompagnateur ou 
l'accompagnatrice grâce à un module de conversation 
(chat) avec le bénéûciaire, ainsi que des fonctionnalités de 
création et modification de démarches par le bénéficiaire.

● autonomiser le bénéûciaire dans l9élaboration de son projet 
professionnel.
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Connexion
Vos identifiants de connexion sont vos identifiants France Travail

Pour vous connecter :

1. Aller sur l9application via ce lien https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr ou 
depuis le Portail Coeur de Métier

2. Sélectionner 8Pass emploi / Connexion conseiller France Travail BRSA si vous 
accompagnez les bénéûciaires du RSA (1) ou Connexion conseiller AIJ (2) si 
vous accompagnez les bénéûciaires dans le cadre de l9AIJ 

3. Entrez vos identiûants Neptune France Travail 

1
2
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https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr/


La page d’accueil

La page d9accueil présente le menu des fonctionnalités de 
l9application (1), la liste des bénéûciaires de votre portefeuille (2) 
et l9historique de la messagerie (3).

1 2 3
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Accédez à votre proûl en cliquant sur votre nom, en bas à gauche 
de l9écran. Depuis votre page proûl vous pouvez :

● vériûer que votre e-mail est bien associé à votre compte Pass 
emploi(1)

● vériûer que vous avez bien renseigné votre agence France 
Travail (2)

● supprimer votre compte (3)
● activer et désactiver les notiûcations sonores pour la réception 

de nouveaux messages (4)

Le profil du conseiller

1
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Gestion du portefeuille
Ajouter un  bénéficiaire

1. Sur votre espace conseiller, cliquer sur "Ajouter un 
bénéficiaire" (1 - page suivante)

2. Saisissez les coordonnées du bénéficiaire dont vous 
voulez créer un compte (2 - page suivante). 

Attention à bien renseigner l'e-mail qui se trouve dans le dossier 
MAP du bénéficiaire ! Veillez à ce qu’il n’y ait ni accent, ni 
majuscule.

3. Le bénéûciaire apparaît dans votre portefeuille (3 - page 
suivante). Lorsque vous cliquez sur le nom du bénéûciaire, 
son statut apparaît <compte non activé= tant que le 
bénéûciaire ne s9est pas encore connecté.

�Le bénéûciaire n9a plus qu9à installer l9application sur son 
téléphone et se connecter au moyen des mêmes identiûants 
(nom d9utilisateur, mot de passe) que son espace personnel 
France Travail

�Vous trouverez dans la rubrique <embarquer vos 
bénéûciaires= de votre site d9aide : un üyer à transmettre à votre 
bénéûciaire ou à a昀케cher dans votre bureau ainsi qu9une vidéo 
démo à lui transmettre via la messagerie après sa première 
connexion.
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https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/embarquer-vos-beneficiaires/
https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/embarquer-vos-beneficiaires/


Gestion du portefeuille
1
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Liste des bénéficiaires

En cliquant sur le nom d9un bénéûciaire, vous pouvez : 

● Consulter la date de création du compte bénéûciaire (1) 
● Consulter les favoris du bénéûciaire (2) 
● Discuter avec le bénéûciaire (3)
● Supprimer son compte en toute autonomie (4)

Gestion du portefeuille

1
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La messagerie est ouverte sur le côté droit de l9écran tout au long de 
la navigation sur l9application. Pour plus de conûdentialité, vous avez 
la possibilité de la masquer (1). Vous avez également la possibilité d9y 
accéder via l9onglet <Messagerie= . Vous pouvez échanger de façon 
instantanée avec vos bénéficiaires et avoir une confirmation de 
lecture lorsque vos messages ont été lus (de même pour les 
bénéûciaires, qui sauront également lorsque vous aurez lu leurs 
messages). 

� Vous pouvez écrire des messages à plusieurs bénéûciaires en 
même temps en cliquant sur <message multidestinataires=. Cela 
enverra un message individuel à chaque bénéûciaire. (2)

� Ajoutez des pièces jointes à vos messages en cliquant sur le 
trombone ! (3)

� En plus des notiûcations (pastille rouge) sur votre navigateur, 
vous recevez un mail récapitulatif des messages non lus. Pensez à 
vériûer vos courriers indésirables !

Le module conversationnel

1
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Vous pouvez créer, consulter, modiûer ou supprimer des listes 
de di昀昀usion depuis Pass emploi.

Vous pouvez faire cela en cliquant sur le bouton (1) en haut du 
chat ; ou bien en cliquant sur le bouton 8Message 
multidestinataires9 (2) et en sélectionnant les dites listes parmi 
les  destinataires (3) 

Le module conversationnel
Les listes de di昀昀usion

Atelier permis de conduire

Atelier permis de conduire

1
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Vous pouvez paramétrer un message aûn qu9il apparaisse sur 
l9application de votre bénéûciaire (onglet messagerie) durant 
une période prédéûnie.

Vous pouvez faire cela en cliquant sur le bouton (1) à côté de la 
messagerie ; Cliquez ensuite sur <conûgurer un message 
important=9 (2) puis conûgurer votre message  (3) :

Le module conversationnel
Configuration d’un message important
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Vous avez la possibilité d’e昀昀ectuer des recherches et partages 
d’o昀昀re d9emploi et d9immersion si vous accompagnez des 
bénéûciaires du RSA. Si vous êtes conseillers AIJ, vous aurez aussi la 
possibilité de rechercher et partager des o昀昀res d9alternance et 
service civique. 

Vous pouvez également partager des critères de recherche à vos 
bénéûciaire. Ils recevront une suggestion d9alerte dans leur 
application et, une fois ajoutée, seront alertés dès qu9une nouvelle 
o昀昀re apparaîtra. 

Les o昀昀res
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Le module de réa昀昀ectation permet aux managers de transférer en 
toute autonomie un bénéûciaire d9un portefeuille à un autre.

Si vous êtes habilité par votre structure et souhaitez en  
bénéûcier, vous pouvez faire une demande d’ajout de ce module 
à votre compte en renseignant le formulaire dédié.

Pour transférer des bénéûciaires de portefeuille d9un conseiller à 
un autre : 

1. Choisissez si le transfert est déûnitif ou temporaire 
Renseignez l9adresse email ou le nom du conseiller et cliquez 
sur la loupe 

2. Sélectionnez les bénéûciaires que vous souhaitez transférer 
3. Renseignez l9adresse email du conseiller destinataire et 

cliquez sur <réa昀昀ecter le(s) bénéûciaire(s)=. Les bénéûciaires 
sont alors réa昀昀ectés.

� En cas de réa昀昀ectation temporaire, le conseiller dont on a 
transféré les bénéûciaires peut récupérer l9ensemble de ses 
bénéûciaires en cliquant sur <récupérer les bénéûciaires= depuis 
sa page <Portefeuille=.

Le module de réa昀昀ectation
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https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/assistance/


Créer une démarche prédéfinie
Les démarches (côté bénéficiaires)

Le bénéficiaire  clique sur le 
bouton <Ajouter une 
démarche=

Le bénéficiaire peut 
rechercher une démarche : 

- par mot-clé
- par thématique
- parmis  les top 

démarches

Le bénéficiaire sélectionne 
une démarche proposée

1

2

3
4

Le bénéficiaire rempli les 
champs puis crée la 
démarche.

15



Créer une démarche personnalisée 
Les démarches (côté bénéficiaires)

Le bénéficiaire peut 
détailler la démarche en 
commentaire et la dater

1

2
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Modifier le statut d’une démarche 
Les démarches (côté bénéficiaires)

Le bénéficiaire 
sélectionne le statut 
approprié

2
Le bénéficiaire clique sur 
la démarche à actualiser

1
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Pour plus d9informations (vidéos, articles et FAQ), rendez-vous sur 
le site ressources de Pass emploi :  
https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/  ou cliquez 
sur le bouton <aide et ressources= (1) de votre application.

Consultez régulièrement le bouton <Actualités=(2)pour être 
informé(e) des nouvelles fonctionnalités, date de clubs 
utilisateurs, etc.

Pour aller plus loin :

1

2
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https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/

