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AXE 01

AXE 02

Votre relai local ou votre organisme évaluateur inscrit votre structure sur la plateforme : 
https://labels.atout-france.fr/ 

Vous recevez un mail avec votre identifiant et votre mot de passe qui vous permettent d’accéder à votre 
espace.

Vous avez pris contact avec un relai local situé sur votre territoire et dans votre filière parmi la liste disponible 
sur le site internet : 

https://www.atout-france.fr/fr/tourisme-et-handicap/relais-locaux
OU

S’il n’y a pas de relai local sur votre territoire ou dans votre filière, vous avez fait appel à un organisme 
évaluateur, dont la liste est disponible sur le site internet : à venir

https://labels.atout-france.fr/
https://www.atout-france.fr/fr/tourisme-et-handicap/relais-locaux


AXE 02

Les identifiant et mot 
de passe ont été reçus 
par mail.

A chaque connexion vous devez 
accepter les Conditions d’Utilisation 
du Portail (CGU) en cochant cette 
case.

En cas d’oubli d’identifiant : contacter votre relai local ou votre organisme évaluateur.

Dans le cas où vous avez oublié votre 
mot de passe, cliquez ici afin de le 
réinitialiser.



AXE 01

AXE 02

Afin de poursuivre la navigation sur la plateforme, vous devez confirmer votre engagement dans la démarche 
Tourisme & Handicap.

Vous devez cocher les deux 
cases afin de poursuivre 

votre navigation.



En haut à droite de la page, 
cliquez sur « Mon compte » puis 
« Modifier mon mot de passe ».

Lorsque vous vous êtes connectés et que vous avez accepté les CGU, vous pouvez modifier votre 
mot de passe : 

Une fois que vous avez cliqué sur « Sauvegarder », un mail automatique de réinitialisation de votre 
mot de passe est envoyé.



AXE 01

A chacune de vos connexions, vous arrivez sur la fiche établissement : 

Récapitulatif des 
éléments 

d’identification.

Accéder et 
compléter les 
informations 

relatives à 
l’établissement et à 
ses coordonnées.

Consulter la 
dernière décision 
de labellisation.

Créer et 
consulter les 

évaluations de 
l’établissement.



Ce bandeau permet de récapituler les éléments essentiels d’identification de l’établissement. Il peut 
être utile dans le cadre de la gestion de plusieurs établissements.

L’état de 
l’établissement 
vis-à-vis de son 
droit d’usage du 

label.

L’identifiant « thXXXXXX » de 
l’établissement correspondant 
à l’identifiant de connexion du 

professionnel.

La validation des Conditions 
Générales d’Utilisation des 
labels par le professionnel 
(s’effectuant à la première 

connexion au portail).

La filière choisie par le créateur de la fiche établissement.

L’adresse mail est 
destinataire de toutes les 
notifications importantes. Les pictogrammes attribués à 

l’établissement lors de la 
dernière décision de 

labellisation.



Ces informations sont affichées sur le registre 
public lorsque l’établissement est labellisé 

(affichant un état actif).
Atout France invite les professionnels à tenir 

ces éléments à jour.

Vous pourrez cliquer sur « Sauvegarder » 
uniquement si vous avez correctement rempli les 
champs obligatoires (les champs suivis d’une *).



Cette page permet de consulter, de créer et de modifier les évaluations de l’établissement. 
Elle présente un tableau avec l’historique de ses évaluations.

Calculées à partir 
des audits 

d’adhésion et de 
renouvellement des 

établissements 
ayant un état actif.

Permet de créer une 
nouvelle évaluation.

Le bouton +  
permet d’accéder 
rapidement aux 

détails de 
l’évaluation.

Cliquer sur la date de 
l’évaluation permet 
d’accéder à la fiche 

de l’évaluation.

Coché si l’évaluation peut être 
modifiée (possible, en 

renouvellement, dans les 6 mois 
après sa date de création, 1 an 

pour une adhésion).

Les têtes de colonnes permettent 
d’organiser les éléments du 

tableau en cliquant dessus (par 
date, type, résultat, etc.). Par 
défaut les évaluations sont 

présentées dans l’ordre 
antéchronologique. 





Le professionnel n’a accès qu’à l’auto-évaluation sur son espace. 
Ce sera au relai local ou à l’organisme évaluateur de créer un pré-audit, une évaluation en 
adhésion ou en renouvellement.

Les champs de cette première zone 
doivent être complétés par le 
professionnel pour créer une 

nouvelle auto-évaluation. 
Ils sont remplis automatiquement 

exceptés les champs obligatoires (*) 
« Nom(s) de(s) évaluateur(s) » et 

« Type d’évaluation ».

Cette deuxième zone permet de 
renseigner la date de l’auto-

évaluation réalisée par le 
professionnel.



Cette troisième zone permet de 
renseigner des informations 
complémentaires sur l’auto-

évaluation.

Le professionnel peut supprimer 
son auto-évaluation. 

Après avoir complété les champs 
obligatoires (*) de la première 

zone, appuyez sur « Sauvegarder » 
pour générer l’auto-évaluation.



Lorsque le professionnel a rempli les champs obligatoires et cliqué sur « Sauvegarder »,
les boutons « Accéder à l’évaluation » et « Grille d’évaluation vierge » deviennent cliquables.

Cliquez sur « Accéder à 
l’évaluation » afin d’accéder à la 

saisie en ligne.

Vous pouvez télécharger la 
grille d’évaluation vierge 
(possibilité d’imprimer).



Vous accédez alors à l’évaluateur :

Vous pouvez prendre 
connaissance des conditions 

d’attribution du label 
Tourisme & Handicap.

Cliquer sur « Démarrer une 
nouvelle évaluation » pour 

accéder aux critères.



Vous devez 
sélectionner les 

sous-séquences 
vous concernant.

Après avoir sélectionné 
les sous-séquences vous 

concernant, cliquez sur 
« Débuter l’évaluation ».

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs sous-séquences, qui feront apparaître des blocs de questions supplémentaires. 
Il n’est pas possible de modifier le choix des sous-séquences a posteriori. 
Dans le cas où les mauvaises séquences ont été sélectionnées ou qu’il faille ajouter de nouveaux blocs de questions, il est nécessaire 
de supprimer l’auto-évaluation avec les mauvaises sous-séquences et d’en créer une nouvelle. 



Par défaut, les critères sont cochés sur la note maximale (« Oui »). 

Des infobulles sont 
présentes pour fournir 
des précisions sur les 
critères et notamment 
les types de handicap 
concernés.

Il est possible d’ajouter un 
commentaire en 

complément d’informations 
notamment lorsqu’un critère 

est coché « Non ».
Attention à ne pas saisir de 
caractères spéciaux dans 

les commentaires.

À cocher si l’’établissement n’est 
pas concerné par la question. 



Un repère dans l’application 
lorsqu’on ne répond pas à une 

question immédiatement.

L'application sauvegarde automatiquement 
l’écran de l’évaluation toutes les 5 minutes.
Si votre support (tablette, ordinateur, etc.) se met 
en veille, du moment qu'il reste de la batterie, 
l’onglet dans lequel l’évaluation apparaît restera 
affiché. Il suffira de refaire un enregistrement plus 
tard.
Cependant, il est nécessaire d’appuyer sur le 
bouton « Sauvegarder votre évaluation » à la fin de 
l’évaluation pour ne pas perdre les éléments saisis 
entre 2 sauvegardes automatiques. Ce bouton ne 
permet pas de générer les résultats de l’auto-
évaluation mais permet uniquement de conserver 
l’évaluation en cours.



Lorsque le professionnel a terminé de 
répondre à tous les critères, il peut cliquer 

sur « Résultat de votre évaluation ».

Il n’est pas possible d’obtenir les résultats de l’auto-évaluation tant qu’un critère est coché « Non traité ».



Les résultats s’affichent par handicap, puis par sous-séquence.

Taux de conformité par handicap.



Les résultats s’affichent par handicap, puis par sous-séquence.

Taux de conformité par sous-séquence.



La synthèse et l’évaluation complète 
sont générées automatiquement 
compte tenu des saisies réalisées.

Le professionnel peut donc les 
consulter et télécharger les résultats 

de son auto-évaluation.

• La synthèse de l’évaluation est un document téléchargeable permettant de 
connaître le pourcentage de critères satisfaits, par handicap ainsi que par 
sous-séquences. Elle vous donnera également le plan d’action à mettre en 
place en fonction des critères obligatoires et confort d’usage non validés.

• L’évaluation complète reprend les mêmes éléments que la synthèse mais 
tous les critères y sont repris, ainsi que leur modalité d’évaluation.



Dans ces 2 documents, vous trouverez les informations complémentaires suivantes :

Dès qu’une sous-séquence n’obtient pas 100 %, elle apparaît 
dans cette section (qui n’ont pas eu « Oui » ou « Non 
concerné »).
Lecture : «  Le stationnement privé ne répond qu’à 33,33 % des 
critères requis, il lui reste encore 66,67 % de critères à respecter. »

Le détail des questions qui n’ont pas eu la note maximale. 





Lorsque l’auto-évaluation a été remplie (étape optionnelle), le professionnel a pu prendre connaissance des 
critères et a pu se mettre en conformité avec ceux-ci. 

Avant de réaliser l’évaluation, le professionnel accompagné dans sa démarche par un relai local peut 
réaliser un pré-audit.

Le relai local / évaluateur se déplace chez le professionnel pour contrôler les critères le concernant. 
Il remplit alors une grille de critères (cf. guide pour relai local) qui donne un résultat provisoire et indicatif.

Le professionnel peut ensuite consulter ce pré-audit sur son espace.



Le professionnel a accès à son pré-audit dans l’onglet « Les évaluations » :

Pour consulter les résultats du pré-audit, le 
professionnel peut cliquer sur la date.

Le nom de l’évaluateur en 
charge du pré-audit.



La synthèse et l’évaluation complète 
sont générées automatiquement 
compte tenu des saisies réalisées.

Le professionnel peut donc les 
consulter pour connaître les 
résultats de son pré-audit.

Comme pour l’auto-évaluation, ces documents sont générés automatiquement 
et sont construits de la même façon. 

Vous pouvez y consulter les critères non satisfaits et le plan d’action à mettre en 
place avant de pouvoir être labellisé.





Option : Lorsque vous avez réalisé votre auto-évaluation, puis votre pré-audit à l’aide de votre relai local (étapes optionnelles),
vous pouvez passer à l’évaluation finale.

Votre relai local définira avec vous une date d’évaluation ou si vous n’êtes pas accompagné d’un relai local, vous pouvez 
choisir parmi la liste des organismes évaluateurs présente sur notre site internet : à venir

Lorsque la date de visite d’évaluation aura été fixée, le relai local / évaluateur(s) contrôlera l’ensemble des critères et remplira 
la grille de contrôle en ligne. 

Une synthèse d’évaluation sera donc générée automatiquement.

Une fois que l’évaluation aura été réalisée et que le dossier sera prêt, le relai local pourra cocher « Terminé » sur l’évaluation en 
cours et inscrire l’établissement dans le registre en cours.

En tant que professionnel, vous pourrez consulter les résultats sur votre espace, de la même manière que pour le pré-audit (voir 
slides suivantes).



Les résultats de l’évaluation sont consultables :

Pour consulter les résultats de l’évaluation, le 
professionnel peut cliquer sur la date.

Le nom de de l’organisme évaluateur 
ayant réalisé l’évaluation en cas 

d’absence de relai local.

Le nom de l’évaluateur en 
charge de l’évaluation.



La synthèse et l’évaluation complète 
sont générées automatiquement 
compte tenu des saisies réalisées. 

Le professionnel peut donc les 
consulter pour connaître les 
résultats de son évaluation.

Comme pour l’auto-évaluation et le pré-audit, ces documents sont générés 
automatiquement et sont construits de la même façon. 

Vous pouvez y consulter les critères taux de conformité de chaque handicap et 
sous-séquence.



Lorsque votre dossier est rattaché à un registre, Atout France dispose de 2 mois à compter de la date de clôture 
dudit registre pour étudier votre dossier et donner un avis.

Vous recevrez un mail, quel que soit l’avis attribué, vous informant de la décision prise par Atout France.

Les avis peuvent être de 2 ordres : 
• Favorable 
• Défavorable

Rappel : Si votre avis est favorable, nous vous invitons à télécharger et conserver votre notification de 
labellisation.



Avis motivé 
du relai local 

lorsqu’il inscrit 
le dossier au 

registre.

Vous pouvez 
consulter la date 

à laquelle la 
décision a été 

rendue.

La notification de labellisation est consultable dans l’onglet « Droit d’usage » :

Vous pouvez consulter la 
décision rendue par 

Atout France 
(pictogrammes attribués 

et commentaire).

L’onglet « Droit d’usage » 
permet de consulter la décision 

rendue par Atout France.

La notification de labellisation est à télécharger 
et à conserver par le professionnel.

Le champs « Décision rendue » engendre un changement du droit d’usage.
Le champ « Avis du partenaire » n’a pas d’impact sur le droit d’utilisation du label. 

Des commentaires 
peuvent être laissés 

dans chaque encadré.





Option : Lorsque vous avez réalisé votre auto-évaluation, puis votre pré-audit à l’aide de votre relais local (étapes optionnelles),
vous pouvez passer à l’évaluation finale.

Votre relai local définira avec vous une date d’évaluation ou si vous n’êtes pas accompagné d’un relai local, vous pouvez 
choisir parmi la liste des organismes évaluateurs présente sur notre site internet : à venir

Lorsque la date de visite d’évaluation aura été fixée, le relai local / évaluateur(s) contrôlera l’ensemble des critères et remplira 
la grille de contrôle en ligne. 

Une synthèse d’évaluation sera donc générée automatiquement.

Une fois que l’évaluation aura été réalisée et que le dossier sera prêt, le relai local pourra cocher « Terminé » sur l’évaluation en 
cours et inscrire l’établissement dans le registre en cours.

En tant que professionnel, vous pourrez consulter les résultats sur votre espace, de la même manière que pour le pré-audit (voir 
slides suivantes).



Les résultats de l’évaluation sont consultables :

Pour consulter les résultats de l’évaluation, le 
professionnel peut cliquer sur la date.

Le nom de de l’organisme évaluateur 
ayant réalisé l’évaluation en cas 

d’absence de relai local.

Le nom de l’évaluateur en 
charge de l’évaluation.



Comme pour l’auto-évaluation et le pré-audit, ces documents sont générés 
automatiquement et sont construits de la même façon. 

Vous pouvez y consulter les critères taux de conformité de chaque handicap et 
sous-séquence.

La synthèse et l’évaluation complète 
sont générées automatiquement 
compte tenu des saisies réalisées. 

Le professionnel peut donc les 
consulter pour connaître les 
résultats de son évaluation.



Lorsque votre dossier est rattaché à un registre, Atout France dispose de 2 mois à compter de la date de clôture 
dudit registre pour étudier votre dossier et donner un avis.

Vous recevrez un mail, quel que soit l’avis attribué, vous informant de la décision prise par Atout France.

Les avis peuvent être de 2 ordres : 
• Favorable 
• Défavorable

Rappel : Si votre avis est favorable, nous vous invitons à télécharger et conserver votre notification de 
labellisation.



Avis motivé 
du relai local 

lorsqu’il inscrit 
le dossier au 

registre.

Vous pouvez 
consulter la date 

à laquelle la 
décision a été 

rendue.

La notification de labellisation est consultable dans l’onglet « Droit d’usage » :

Vous pouvez consulter la 
décision rendue par 

Atout France 
(pictogrammes attribués 

et commentaire).

L’onglet « Droit d’usage » 
permet de consulter la décision 

rendue par Atout France.

La notification de labellisation est à télécharger 
et à conserver par le professionnel.

Le champs « Décision rendue » engendre un changement du droit d’usage.
Le champ « Avis du partenaire » n’a pas d’impact sur le droit d’utilisation du label. 

Des commentaires 
peuvent être laissés 

dans chaque encadré.





Les prestataires doublement labellisés ou gérant plusieurs structures engagées dans les démarches de 
labellisation reçoivent « un mail de bienvenue » pour chaque label et pour chaque établissement. 
Ces professionnels ont autant de comptes que d’établissements en cours de labellisation. Afin de simplifier 
la gestion de ces multiples comptes, les professionnels ont la possibilité de rattacher plusieurs 
établissements à un seul compte. 

En cliquant sur « Etablissements », la fonctionnalité apparaît.

Attention cette manipulation est irréversible.



Le professionnel doit renseigner l’identifiant et le mot de passe fournis pour l’autre établissement puis valider 
les CGU s’il s’agit de la première connexion. Il doit ensuite cliquer sur « rattacher ». 

Vous devez renseigner l’identifiant 
et le mot de passe correspondant 

à la structure à rattacher.

Vous pouvez valider ou annuler le rattachement.

Toutes les structures 
rattachées s’affichent en 

cliquant sur « Etablissements ».
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