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Saisir une demande

INITIER UNE DEMANDE

Pour initier une demande de prise en charge, vous devez tout d’abord vous
connecter a votre portail adhérent a l'aide de vos identifiants. Pour cela, n’hésitez
pas a consulter nos guides utilisateurs :

Depuis le bandeau principal, cliquer sur I'onglet Mes Demandes de prise en
charge pour retrouver toutes les formations pour lesquelles vous sollicitez des
financements de la part de I'Afdas.

A Moncompte Mesdemandesdepriseencharge Mesfactures  Sttuation de compte détaliée v  Bllans Indvidus v Pius v

Decouvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bienvenue sur votre portall Adhérent congu pour faclliter vos démarches. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise a jour de votre compte, vos demandes
de prise en charge, de nouveaux services en ligne & venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer !

Actualiser mes salaries réer ma demande de prise en charge

Accéder aux actualités Accéder aux ressources Afdas

Une demande de prise en charge peut comprendre plusieurs modules de formation
dispensés par des prestataires différents.

Chague module de formation est dispensé soit en interne, soit en externe par un
prestataire unique, et peut étre suivi par plusieurs stagiaires. Le nombre de
stagiaires peut différer d'un module a l'autre sur une méme demande.

Avant de choisir un prestataire, assurez-vous qu'il est bien a jour de
(numéro de déclaration d’activité et certification qualité et qu'il est



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion.pdf
https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03

INITIER UNE DEMANDE

Une fois sur 'onglet Mes Demandes

apuewap aun Jisres

de prise en charge, cquuer sur le Quel type de demande souhaitez-vous faire ?
bouton pour démarrer

L. Développement des compétences
|a saisie. (Actlon de Formatlon, Appul consell,

Prestatlon d’accompagnement...)

Dans la fenétre pop-up qui s’affiche, Pro A
choisir le type de parcours de (Reconversion eu promation par
demande qui vous intéresse, dans Hremense
votre cas : Développement des Contrat de Professionnalisation
compétences. contrat crapprentssage
Pour réaliser un autre type de
demande, consulter nos guides en Formation Tuteur ou Maitre
cliquant sur le deppremtissage

Dans la fenétre suivante, prendre connaissance des prérequis nécessaires a
la création de votre demande puis cliquer sur

Création de la DPC

Général Module(s) Stagiaire(s) Frais annexes Récapitulatif
“Type Développement de compétences v “Nature de laction - Aucun - hd
Statut *Libellé du parcours @
“Interlocuteur de la Contact ADHERENT - 9997R - 40166342300037 & *Nombre total prévi-
DPC sionnel de stagiaires
*Ccatégorie FNE @ - AuCUN - v *Nombre total prévi-

sionnel de module(s)

Suivant

Dans la partie Général, compléter les champs obligatoires indiqués par des
astérisques * (Les champs grisés sont en lecture seule et ne sont pas modifiables):
Interlocuteur de la DPC: ce champ est rempli par défaut avec vos
informations. Si vous ne réaliserez pas le suivi de cette demande,
sélectionner dans la liste le contact de votre entreprise qui sera amené a
suivre cette demande (
).
Catégorie FNE :
Si votre demande est , Sélectionner la catégorie visée
Sinon, sélectionner « Aucune »

Le libellé du parcours: il s’agit du titre du parcours de formation ;
Le nombre prévisionnel de modules et de stagiaires.



https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/entreprises/guides-utilisateur-my-a-2014-entreprises
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/choisir-le-bon-financement/les-subventions-pour-elargir-vos-capacites-de-financement/transitions-grands-evenements-sportifs-formez-pour-cultiver-et-preserver-votre-capital-competences.html

INITIER UNE DEMANDE

Création de la DPC

Général Module(s) Stagiaire(s) Frais annexes Récapitulatif

“Type Développement de compétences v “Nature de laction - Aucun - v

Saisir une demande

Statut *Libellé du parcours @

“Interlocuteur de la Contact ADHERENT - 99978 - 49166342300037 4 * Nombre total prévi-
oPC sionnel de stagiaires

"Catégorie FNE @ - AuCUN - - " Nombre total prévi-
sionnel de module(s)

Suivant

Sélectionner la adaptée a votre parcours, parmi les
possibilités suivantes : .

» Action de formation : toute action de formation visant a développer les
compétences professionnelles d'un salarié, et dispensée par un
prestataire de formation répondant aux conditions en vigueur (cf.

), ou par un salarié de I'entreprise.

»  Référent AFEST : formation a I'attention d’un salarié désigné référent pour
accompagner un salarié nouvellement embauché ou non sur un parcours
de formation en interne en situation de travail.

»  Appui_conseil / Prestation d’accompagnement : accompagnement pour
mise en ceuvre des projets dans les domaines des ressources humaines,
de la transformation digitale, de la RSE ...

»  Bilan de compétences : dispositif daccompagnement permettant de définir
un projet professionnel et, le cas échéant, un projet de formation.

» Cléa : anciennement « Socle de connaissances est de compétences »,
c’est un parcours constitué de I'ensemble des connaissances et des
compétences de base qu'il est utile pour un individu de maitriser afin de
favoriser son accés a la formation professionnelle et son insertion
professionnelle.

»  VAE : ou Validation des Acquis de I'Expérience permet de faire reconnaitre
officiellement une expérience pour l'obtention de tout ou partie d'un
dipléme ou titre a finalité professionnelle, ou d'un certificat de qualification,
des lors gu'ils sont inscrits dans le RNCP.

Cliquer ensuite sur le bouton [[EXd pour accéder & I'étape de création des
modules.



https://www.afdas.com/prestataire/etre-finance-par-lafdas.html
https://www.afdas.com/entreprises/services/professionnaliser/prestations-appui-conseil
https://www.afdas.com/entreprise/developper-les-competences-de-vos-collaborateurs/choisir-le-bon-dispositif/le-bilan-de-competences.html
https://www.afdas.com/entreprise/developper-les-competences-de-vos-collaborateurs/choisir-le-bon-dispositif/le-bilan-de-competences.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/clea-et-clea-numerique-comment-habiliter-votre-organisme.html
https://www.afdas.com/entreprise/developper-les-competences-de-vos-collaborateurs/choisir-le-bon-dispositif/la-vae-validation-des-acquis-de-lexperience.html

CREER DES MODULES

La saisie du premier module démarre immédiatement par la sélection du
prestataire de la formation.

v/ - Aucun -

Qu' dlspense Ia preStatlon du mOdUIe ? | Un prestataire externe a votre entreprise

Un prestataire rattaché a votre groupe (ex : u...

. un salarié de votre entreprise (formation inter...
Qui dispense la ~ Aucun - v

prestation?

Moyens nécessaires @  _ aycun - v

5 - Al n -
realisation formation v ucu

. . Oui
Raison sociale, SIRET,

Sigle, Nom commercial
ou UAT du prestataire

Non

Sélectionner qui dispense la prestation dans la liste déroulante.

Dans le champ Moyens nécessaires a la réalisation de la formation, s'il
s’agit d’'une formation interne (dispensée par un salarié de votre entreprise),
sélectionner « Oui » et le champ « Raison sociale(...) » se complétera
automatiguement avec votre raison sociale.

S'’il s’agit d’'une formation externe sélectionner « Non ».

Pour les formations externes, retrouver le prestataire souhaité en renseignant
sa raison sociale, son SIRET ou son nhom commercial, puis cliquer sur licone B8

s
Resultats
Raison sociale, SIRET, Sigle, abc a

Nom commercial ou UAL du

prestataire
Raison Soc.. v SIRET v | Statut v  Adresse v | Sigle v ‘ Nom com.. | UAI v

(@) . . - Actif 66 Rue Stendh...
- - Actif 22 Rue Denis ...

Si vous ne trouvez pas votre prestataire, vous pouvez nous transmettre les informations nécessaires a sa création:

Formulaire
Annuler Valider

Dans la liste de résultats, choisir le prestataire souhaité puis cliquer sur
Si vous ne retrouvez pas le prestataire souhaité, vous pouvez continuer votre
demande en complétant le formulaire de renseignement sur votre prestataire

Cliquer ensuite sur le bouton pour poursuivre I'étape de création des
modules.

apuewap aun Jisres



CREER DES MODULES

Saisir les caractéristigues du module

Les informations relatives au prestataire sélectionné précédemment sont reportées
dans le formulaire. Les champs grisés ne sont plus modifiables.
La nature de l'action sera par défaut celle choisie pour 'ensemble de la demande.

Création du module

Caractéristiques du module

* Prestataire SIRET

a b w el X - - —

Reférence de l'offre

“Libellé du module “Prestataire externe

Pack Office débutant oui v

“*Nature de l'action Objectif de l'action

Action de formation Développement des compétences professionnelles des salariés v

o=
* Descriptif de l'action \ “Modalités peédagogiques
{Disponible Sélectionné @ v
Positionnement 4 I

Action de formation

1. Choisir ’objectif de I’action parmi les valeurs proposées

2 Sélectionner les modaliies pedagogigues, parmi les choix suivants :

»  Présentiel : les stagiaires sont en salle avec un formateur
»  Adistance : les stagiaires accédent au contenu de la formation en ligne

» AFEST : Action de Formation en Situation de Travail, les stagiaires sont
formés a leur poste de travail par des pairs

»  Mixte : les stagiaires effectuent un parcours de formation composé de
plusieurs modalités pédagogiques (présentiel et/ou a distance et/ou
AFEST).

2 Sélectionner un ou plusieurs descriptifs de I’action : cliquer sur les descriptifs
souhaités puis sur la fleche vers la droite » .
Pour supprimer un descriptif sélectionné, cliquer dessus puis sur la fleche vers
la gauche +«

Les valeurs disponibles dépendent de la nature de I'action sélectionnée.



CREER DES MODULES

Sélectionner si la formation est certifiante (formation débouchant sur une
certification ou un dipldme reconnu au RNCP) ou non.

Si la formation est certifiante, le champs « intitulé de certification » est a
compléter et le champs « type de certification » a sélectionner parmi les
choix suivants :

apuewap aun Jisres

» RNCP : formations inscrites au Répertoire National des Certifications
Professionnelles ,  reconnues par I'Etat, et adaptées au marché de
I'emploi, reconnues sur 'ensemble du territoire national.

»  CCP : Certificat de compétences professionnelles

»  CQP : Certification de Qualification Professionnelle, créées et délivrées par
une branche professionnelle qui valide les compétences spécialisées dans
un métier.

» CLEA:

»  Répertoire spécifigue (ex-Inventaire) :

» Dipldmes d'Etat : dipldmes délivrés par I'Etat (Ministére de I'Education
Nationale ou autre). Inscrits de droit au RNCP.

»  Bloc de compétences : Il s’agit d’'une partie d’'un dipléme, équivalent des
unités d’enseignement a l'université : il permet de valider un morceau
d’une certification ou d’un titre inscrit au RNCP plutét que sa globalité.

»  Conférence des Grandes Ecoles : titre assimilé a une formation inscrite au

*Formation certifiante Durée en présentiel (h)
- Aucun - v
Lntitulé certification Type de certification
- Aucun - v
Niveau de diplome vise “Durée du module en heures @
- Aucun - -
Date de début @ “Dont durée réalisée hors tps travail (h)
*Date *Heure
& ©
Date de fin @ “Durée du module en jours
*Date *Heure
& (O]
‘Modalités d'intervention @ Présentiel
- Aucun - & digtance -
Titre du CQP Mixte
- Aucun - v sFEST

Indiquer les dates de début et fin de formation ainsi que la durée du module
en jours (et heures), indépendante de la durée totale de la formation dans le
temps.

Préciser les modalités d’intervention selon si vous bénéficiez d’une prestation
réalisée uniguement pour votre entreprise ou d’'une prestation collective.



https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/les-certifications-de-branches-les-cqp-et-les-ccp.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/les-certifications-de-branches-les-cqp-et-les-ccp/les-cqp-et-ccp-des-branches-de-lafdas.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/clea-et-clea-numerique-comment-habiliter-votre-organisme.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/tout-savoir-sur-la-certification-professionnelle.html

Saisir une demande

CREER DES MODULES

Lieu de réalisation du module

Numéro et Rue ville

1 Allée Monselgneur Jean-René Calloch Quimper

Code postal Pays

29000 France -

Colt total du module en € HT

*Total colts pédagogiques demandés @ *Colt forfaltaire @
0,00€ Non -

*dont frals pédagogiques demandés @ Total colits pédagoglques & rembourser a votre attention @
dont frals de matérlel demandés @ Total colts pédagoglques a payer au prestataire @
dont frals de formateur demandés @

dont frals salle de formatlon demandés

dont frals d'inscription demandés

Annuler Enregistrer |

Vérifier les coordonnées renseignées dans le lieu de réalisation du module.
Par défaut ce sont les coordonnées du prestataire qui s’affichent, donc si la
formation se déroule sur un autre site, ces données doivent étre modifiées.
Pour les formations a distance, ces champs ne sont pas obligatoires.

Compléter la section codt total du module (HT) dans la section correspondante
en complétant les divers frais liés a la formation : frais pédagogiques, frais de
formateur (correspondant aux frais de déplacements, repas et hébergement du
formateur s'il vient de I'extérieur), frais de salle de formation, frais d'inscription...

Le champ “"Total colts pédagogiques demandés" s'incrémente
automatiquement avec I'ensemble des frais saisis. il s’agit ici de la somme des
codts pour tous les stagiaires.

Indiquer si le colt de est forfaitaire, c’est-a-dire indépendant du nombre de
stagiaires.

Compléter le colt a rembourser a votre attention (si vous avez réglé les frais de
formation ou si celle-ci s'est déroulée en interne) ou celui a payer au prestataire
si vous avez demandé la subrogation de paiement.

La subrogation partielle (une partie du colt a rembourser a votre attention et
'autre a payer au prestataire) n'est pas autorisée.

Cliquer ensuite sur le bouton pour sauvegarder votre module.




CREER DES MODULES

Valider ses modules

Une fois le premier module créé, la page récapitulative des modules s’affiche. Vous
y retrouvez a titre informatif, le nombre de modules créés sur le nombre de
modules prévisionnels ainsi que la liste compléte des modules avec leurs
informations principales (prestataire, durée, co(t total, etc.)

Modules

[] o [ ] [ ] [ ]
General Module(s) Stagiaire(s) Frais annexes Récapitulatif

rodies R -

Nombre de module(s) :1/1
Libellé de l'acti.. v Nom du Presta.. v Ville “  Nature de lacti.. v  Descriptifdel.. v

Saisie GU PDC PRESTATAIRE DE F... Paris Action de formation Action de formation

Suivant

o

Cliguer sur le bouton pour créer un nouveau module.
Cliquer sur l'icéne ¢ pour modifier les éléments saisis sur un module.
Cliquer sur I'icdbne @ pour supprimer le module correspondant.

Cliquer sur le bouton pour accéder a I'étape de sélection des salariés.




SELECTIONNER DES SALARIES

Vous devez maintenant identifier le(s) salarié(s) participant au(x) différent(s)
module(s). :

Si vous connaissez le ou les salarié(s) a former, cliquer sur « Oui »

Dans le cas contraire, cliquer sur « Non », vous pourrez ajouter vos salariés a
posteriori depuis la page récapitulative avant de pouvoir envoyer votre
demande.

Saisir une demande

Avez-vous identifié le(s) salarié(s) prévu(s) pour
ce(s) module(s) ?
Qui Non

Pour sélectionner les stagiaires et définir leurs éventuels frais annexes, cliquez
sur « Oui »

A l'aide des critéres de recherche, afficher la liste des salariés correspondants
puis sélectionner le(s) stagiaire(s) souhaité(s) en cochant la case
correspondante.
Si le salarié recherché n’apparait pas dans le résultat de recherche, c’est:
soit qu’il n'existe pas encore dans la liste de vos salariés, donc vous devez
le créer avec le bouton EREEEELEEELCEE
soit des informations qui le concernent sont erronées (format du NIR ou du
NIA), vous devez aller les mettre a jour dans l'onglet "mon compte" sous
onglet "mes salariés "

Sélection stagiaire(s) salarié(s)

© saisissez au moins 3 caractéres pour lancer une recherche filtrée.
La recherche s'effectue parml vos salarlés actlfs, avec un = N° de sécurlté soclale (ou NIAJAUtre N®) » vallde ou un « Autre N° ».

CRITERES DE RECHERCHE

Nom d'usage Intitulé du poste CsP Type de contrat

Effacer

© Sélectionnez le(s) salarié(s) prévu(s) pour cette formation.
sl un salarlé n"apparait pas dans la llste : solt Il west pas crée (veulllez cliquer sur « Créer un salarlé » pour le créer), solt Il est Incomplet (veulllez modifler ses
Informatlons dans la page Mon compte = salarlés).

créer un salarié

RESULTAT DE RECHERCHE
NOM COMPLET INTITULE DU POSTE csp TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE
B ArFDASLEA Responsable Cadres et Professions Intellectuelles Supérieures  CDI 01/01/1995
OPCO MARIE Assitante Professions Intermédiaires CDI 01/01/2000
0OPCO Test Educatrice sportive Employés CDD contrat d'apprentissage 01/01/2000
0OPCO TOM Développeur Employés CDD contrat de professionnalisation  01/05/1996
TEST ALIX EDUCATRICE Employés CDD contrat d'apprentissage 01/01/2000

© sinécessaire, cochez « FRAIS ANNEXES » en regard du staglalre (salsle des montants & I'étape sulvante).
Enfin, cliquez sur « Suivant » pour créer le(s) stagiaire(s).

Nombre maxlmum de staglalres afflchés : 200 lignes / sélectionnés : 1
NOM COMPLET INTITULE DU POSTE CSsP TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE FRAIS ANNEXES

AFDAS LEA Responsable cadres et Professions Intellectuelles supérieures  CDI 01/01/1995

Suivant

Apres avoir coché les frais annexes pour les stagiaires concernés, cliquer sur
le bouton [E¥N¥RggPour accéder a I'étape de saisie des frais annexes.




SAISIR DES FRAIS ANNEXES

Lors de l'étape de saisie des frais annexes, seuls les stagiaires dont le bouton
« Frais annexes » a été coché précédemment sont affichés dans le tableau.

Salarié(s) - Frais annexes par module(s)

Cofit prévisionnal du parcours ?

STAGIAIRE MODULE rSALAIHE CHARGE TRANSPORT

pour chaque salarlé sélectionné, salsir les frals réels ou estimés en euros par module

HEBERGEMENT / RESTAURATION l co0r DU MODULE co0T ToTAL

Saisie GU POC | | 1000,00¢ 100000€
v AFDAS LEA = -—
Total I 1 I 100000¢ 1000,004

Préoédent

Cliquer sur la fleche a gauche du nom du salarié pour faire apparaitre les
détails des champs frais annexes.

Renseigner les frais annexes pour chaque salarié et pour chaque module en
hors taxe (HT). Retrouver sur notre site |cs conditions de financement des frais

annexes. Les champs grisés sont calculés automatiquement : ils ne sont pas
modifiables.

Si nécessaire, cliquer sur l'icbne < pour remettre toutes les informations
renseignées a zéro.

Cliquer sur le bouton Enregistrer pour accéder a I'étape d’envoi de la
demande.



https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/choisir-le-bon-financement/les-frais-annexes-hebergement-repas-restauration-criteres-de-prise-en-charge.html
https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/choisir-le-bon-financement/les-frais-annexes-hebergement-repas-restauration-criteres-de-prise-en-charge.html

Saisir une d

ENVOYER LA DEMANDE

Vous arrivez sur le récapitulatif de la demande. Il est encore possible de modifier
les caractéristiques de votre demande ou bien d’ajouter / modifier / supprimer des
modules ou stagiaires en cliquant sur les boutons et icbnes correspondants.

Récapltulatlf de votre demancle

gl adviels] Stagaine(s)

Récapltulatif de votre demande

Fubtéronce Typa Mature oo Fection Dabe de début du premier module
DC-0217568 DEveloppement o8 CompSTences acton de formation 2EAL2022 5 09:00

Linelld du DErcours Nomibre de moduleds) salsi(s) Mombre o EHREines) sHectionnd(s) Dt o i demier module
DS SUTEE 1 1 SANZrR022 17:00

Statut Durde préndsionnele Su parcours (en mmmpﬂmmtm‘

Brouilion reures) @ 1 260,00 €
2

pétalls module(s)

Hombre total de modulec Colt total dec modules
i 1260,00 €

Faf Hodule V|Md-..\" Presteta.. ~ | Hetured. *~  Colt totel

BE-02IT5E8-1 Bureautigue BRESTATAIA.  Actiondefo. 1260000 €

Detalls staglalre(s)

Homibre o8 STogiaires Selectionneés Colr wotal des frais ce stagiares
1 128000 €

Hom complet w | Intitulé du poste ~ | Type de contrat ~ | Colt votal par stagiaine | Frals annexes par sta_ -~

Acsitorte coI 12680,00 € 0,00 €

Détalls staglalre(s) par module
Stagiaire L |I.I:-éu.|rrmu | Date de début du module  + | Colt total du staglaire po.. | Frals annexes par module v |

Bursaumigus 20022022 i2ab00€ 0.00 ¢

1. Cliquer sur le bouton pour dupliquer votre demande. )

Dans la section Détails stagiaire(s), si un ! est affiché sur la ligne d’'un de vos
stagiaires, cela signifie que des informations ne sont pas complétes sur sa fiche
salarié.

Vous devez apporter les modifications a l'aide du crayon#

Dans la section « Stagiaire(s) par Module », cliquer sur licone W pour
adapter les participants de chaque module en supprimant des lignes.

Cliquer sur le bouton sauvegarder pour enregistrer votre demande au statut
Brouillon.

a bk~ Wb

Cliquer sur le bouton pour terminer I’'envoi de votre demande.




ENVOYER LA DEMANDE

Siun ! était affiché prés de l'un de
a , Des informations obligatoires concarnant la(s)
VOS staglaires et que vous navez pas stagiaire(s) suivant(s) ne sont pas renseignées.

N effectué I’étape précédente n°2., ce veuillez compléter les informations sur le(s)
message d'erreur s'affiche stagiaire{s) signalé(s) par un = ! » rouge » dans le
. ’ . récapitulatif.
Les champs de la fiche salarié non
modifiables nécessitent que vous nous T ALLARYAR TAFRESHL Sina

sollicitiez via une demande de
contact.(voir le quide utilisateur du

portail)

0K

(5 Ajouter ensuite les pieces jointes necessaires a l'instruction de votre demande
de prise en charge au format PDF puis cliquer sur le bouton
La taille maximum autorisée est de 20 Mo pour chaque piece jointe.

Piéce(s) Jointe(s)

n | Le programme de formation

A, Charger des fichiers = ou déposer des fichiers

Le devis de formation du prestataire

&, Charger des fichiers ou déposer des fichiers

Le protocole du parcours Individuel de Formation - PPIF

2, Charger des fichiers ~ ou déposer des fichiers

Autre(s) document(s)

1, Charger des fichiers ou déposer des fichiers

/ Apres avoir pris connaissance des conditions générales, cocher le bouton :52es
puis cliquer sur votre demande est transmise a I’Afdas !

Accepter les conditions

Avant d'envoyer votre demande, merci de lire et d'accepter les conditions ci-
dessous :

J'atteste sur 'honneur I'exactitude des informations saisies, avoir pris
connaissance des conditions générales de IAfdas
(https:/iwww.afdas.com/conditions-generales-de-lafdas) et je joins le cas
écheant, les justificatifs demandés.

Oui Jaccepte les conditions ci-dessus

Accepté

Annuler Envoyer

Wwap aun lisres


https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf

SUIVRE SES DEMANDES

Depuis le bandeau principal, cliuer sur I'onglet Mes Demandes de prise en
charge.

Vous y retrouverez toutes les formations pour lesquelles vous avez sollicité un
financement de la part de I'’Afdas, sous la forme d’un tableau comportant toutes les
informations principales de vos demandes : Numéro DPC, titre de la demande, date
de début et de fin de la formation, nombre de salariés sélectionnés, codt total du
parcours, statut et type de la demande.

Gérer ses demandes

Par défaut, ce tableau est trié par statut (état d’avancement de votre demande)
puis par date de début de formation (de la plus récente a la plus ancienne).

Mais vous avez la possibilité :

»  De trier differemment les données en cliquant sur I'en-téte de la colonne,

»  De filtrer ces données en cliquant sur le bouton Y

» D’exporter les données dans un tableau Excel en cliquant sur le bouton &xwort

A Moncompte = Mes demandes de prise en charge  Mes factures & demandes de remboursement  Situation de compte détaliée  Plus v

. | Mes demandes de prise en charge m

Y  Réinitialiser les filtres Export
25 éléments - Trié(s) par Date dé début, Statut
Numéro DPC v | e v °'|“°' v |feede ""'. ""“'I""'"“ v | Colt total oy parcours v sttt v Type v

DC-0025652 License 062020  0OLY2020 2 100€ Broullon ~ Développement de e ® @
compétences

X
DC-0025330 Bllan des compétences 3 2000712020 2810872020 0 Tronsmig  DYveloppement do N
compétences
"
DC-0025266 Pack Office 2200712020 3000712020 1 100€ Transmis Dévoloppement 6 o
compétences

~nn - Développement de
0C-0025525 Excel 2020 031022020  3112/2020 ! 10006 varae compétences LJBL]

1 Pour visualiser le récapitulatif deg s o
votre demande de prise en charge, emm . oo v i e e e e e e
cliquer sur l'icbne © . -

Récapitulatit de votre demande

Si celle-ci est encore au statut =

e prévisannEIE DU PAICOUS (er nesses) @ NSO 013 o8 () SN
"

Brouillon, vous pourrez alors la J ' E—
modifier. —

Vous pouvez également voir tous e et e s e s
les statuts qui peuvent s’appliquer a
votre demande et suivre son avancement en bleu :

Transmis Enattent.. Encours..  Propositi.. En attent... Validé Refusé Annulé Supprimeé Rompu Abandonné

3. Pour accéder a la proposition de financement, cliquer sur I'icéne 2
Lorsque celle-ci est au statut « proposition recue », avec un reste a charge,
vous devez Accepter ou Refuser le financement proposé

/I Pour supprimer votre demande, cliquer sur l'icbne o
(possible uniquement a I'état brouillon).




SUIVRE SES DEMANDES

Depuis sa création jusqu’a sa validation, votre demande de prise en charge suit un
chemin fléché. Elle changera de statut au fur et a mesure de son avancement :

Supprimeé

L’abandon d'une demande déja
transmise ne peut se faire que via le
récapitulatif de la demande

Abandonné

A

Brouillon

!

Transmis

La demande est transmise a I'’Afdas et ne peut plus étre modifiée. Pour
apporter des modifications, il est nécessaire de contacter I'’Afdas.
(cf. guide utilisateur portail).

Mes demandes
de contact

L’abandon d’une demande en cours
d’instruction ne peut se faire que via
le formulaire de demande de contact.
(cf. guide utilisateur portail).

En cours
d’instruction

Proposition
recue

Refusé

La proposition de financement a été refusée

L’Afdas
financement qui doit étre acceptée ou refusée
par le contact associé.

Annulé

Valide

L’annulation d’'une demande en
cours d’instruction ou déja validée
ne peut se faire que via le
récapitulatif de la demande

La demande est en cours
d’élaboration et n'a pas été
transmise, elle peut étre modifiée.

‘llllllllllllllllllllllll.

En attente
d’informations

La proposition ne peut pas étre
envoyée tant que certaines
informations n’ont pas été
complétées.

a adressé une proposition de

La proposition de financement (total ou
partiel) a été acceptée et la
confirmation de financement envoyée
au prestataire.


https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf

ACCEPTER UN FINANCEMENT

demandes

Une fois votre demande envoyée a I'Afdas, votre assistant formation I'étudiera et
vous communiquera la proposition financiére que vous devrez accepter ou non en
cas de financement partiel. La demande de prise en charge sera alors au statut
Proposition regue.

ses

hY

Cliquer sur I'icone (83 pour accéder a la proposition de financement.
Lorsqu’'une demande comporte un reste a charge, vous devez donner une
réponse a la proposition.

Vérifier dans les détails du financement proposé, le tableau récapitulatif qui
précise le montant pris en charge par '’Afdas et le montant restant a votre
charge le cas échéant.

Proposition de financement

Détails de la proposition

Montant total demandé
100

Référence
DC-0008288

Nombre de modules
1

Montant pris en charge par [AFDAS
100

Nombre de stagiaires
1

Reste a charge
0

Détails du montant total demande

Colt total des frais de laction Colit total des frais stagiaire(s) Total demandé

Détails du financement proposé

CO0T TOTAL DES FRAIS DE FRAIS DE SALAIRE ET FRAIS D'HEBERGEMENT ET

L'ACTION TRANSPORT CHARGE/ALLOCATION REPAS TOTAL

Fonds légaux et conventionnels 100 0 4] o} 100

Montant pris en charge 100 0 o] ]

Reste a charge 0 0 0 0 0

Action éligible & une subvention
Non

Accepter ou Refuser ce financement en cliquant sur les boutons
correspondants.




SUPPRIMER, ABANDONNER, ANNULER
UNE DEMANDE 1/2

Depuis 'onglet Mes Demandes de prise en charge

A Moncompte Mes demandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillée v Bilans individus v Plus v
Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes demandes de prise en charge Nouvelle demande

Y RéInitlallser les flitres Export

14 éléments - Trié(s) par Numéro DEC

Date de Date de Nombre de salariés o Co(t total du

v

Numéro DPC ~ | Titre v aébut Y | fin nés pa e

DC-0217569

Bureautique 26/12/2022  28/12/2022 1

DC-0217570 Gestion du temps 2611212022 281122022 1 1260 € e:;'zgﬁ;‘;"tde

Le seul statut ou votre demande peut étre supprimée est le statut Brouillon.
Vous pouvez simplement la supprimer en cliquant sur I'icone @

Si votre demande est au statut Transmis, vous n’avez donc plus acces a l'icbne (1]
et vous ne pouvez donc plus la supprimer.

En revanche, vous avez la possibilité de I’abandonner via le récapitulatif de
votre demande accessible en cliquant sur I'icbne @

Récapitulatif de votre demande

En atten..  En cour.. Proposit..  En atten.. valldé Refusé Annulé Supprimé  Aba

Récapitulatif de votre demande

Une fois avoir appuyé sur le bouton , vous devez sélectionner votre
motif d'abandon:

Pour abandonner votre demande, merci de spécifier un motif

* Motif d’abandon - Aucun - v ]

~/ - Aucun -

Abandon stagiaire

Annulation prestation




SUPPRIMER, ABANDONNER, ANNULER
UNE DEMANDE 2/2 ._

# Moncompte = Mesdemandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Bilans individus ~  Plus ~

Decouvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes demandes de prise en chargde Nouvelle demande

Y Rélnltlallser les flitres Export

Gérer ses demandes

6 éléments - Trlé(s) par Numéro DPC

Datede _, |Datede _, |MNombredesalariés | Colttotalcu

début fin sélectionnés parcours

En cours
DC-0217571 Les clés du 26/12/2022 281212022 1 1260 €] dinstructio |1 EIOPPEMENt de E =
management ompetences

n
DC-0217579 Les clés du 001042023 11/02023 s 12604 valigé Develo‘ppemenr de E @
management compétences

®

Si votre demande est au statut En cours d’instruction, vous ne pouvez plus ni
la supprimer ni 'abandonner. En effet, vous n'avez plus accés a 'icbne @ ou
au bouton

Vous devez donc faire une demande de contact pour 'abandonner.

Numéro DPC + v Titre v

De la méme maniére, si votre demande est au statut Validé, vous ne pouvez
plus ni la supprimer ni 'abandonner. En effet, vous n’avez donc plus acces a

” A —
I'icéne W ou au bouton

Au statut Validé, vous avez la possibilité de I'annuler via le récapitulatif de votre
demande accessible en cliquant sur I'icobne @ :

Récapitulatif de votre demande

Une fois avoir appuyé sur le bouton , Vous devez sélectionner votre motif
d’annulation :

Pour valider votre demancde d'annulation, merci de spécifier un motif

* Motif d'annulation - Aucun - v I

v - Aucun -

Stagiaire non retenu

Abandon du stagiaire
Module(s) annulé(s)
Refus de la proposition de lafdas

Annulation du fait de l'entreprise




COMPLETER UNE DEMANDE EN COURS

Depuis la liste des demandes de prise en charge, cliquer sur I'icbne @ pour
accéder au récapitulatif d’'une demande.

Si la demande est encore au statut Brouillon vous pouvez la modifier ou la
compléter en cliquant sur les boutons d’action correspondants :

Sapuewap Sas 19199

Dans la section Récapitulatif de votre demande, cliquer sur le bouton
pour accéder aux informations principales ou sur le bouton
pour les faire évoluer

. L . v » -
Dans la section Détails module(s), cliquer sur l'icbne #  pour modifier un
module existant ou sur licbne @ pour le supprimer. Cliquer sur le bouton
pour créer un nouveau module associé a la demande

Dans la section Détails stagiaire(s), cliquer sur I'icéne # pour modifier un
stagiaire ou sur licone m pour le supprimer. Cliquer sur le bouton
pour ajouter un nouveau stagiaire a la demande

Cet ajout est possible avant I'envoi de votre demande, et aprés envoi dans le
cas des demandes des secteurs du sport, de I'hotellerie de plein air et des
organismes de tourisme ou encore les réservations de fonds. Dans ce cas
spécifique, vous pourrez ajouter des stagiaires soit salariés de votre entreprise

soit non-salariés en cliquant sur le bouton

- , - . . . g ~ =
Dans la section Détails Stagiaire(s) par Module, cliquer sur l'icbne @ pour
supprimer un stagiaire associé a un module. Cliquer sur le bouton
CEEENES pour accéder aux frais annexes associés a chaque stagiaire de

chaque module et les modifier

Aprés avoir complété votre demande de prise en charge, cliquer sur le bouton
sawegarder  pOUr sauvegarder vos modifications ou sur le bouton
pour transmettre votre demande modifiée a I'Afdas




DEMANDE AU STATUT
"En attente d'information”

Lorsque votre demande de prise en charge est au statut « en attente
d’information», cela signifie que I'’Afdas ne peut continuer le traitement de votre
dossier sans une intervention de votre part (modification d’'une donnée ou ajout
d’'une piéce jointe). Un mail vous a été adressé en parallelle.

Gérer ses demandes

1 éléments - Trlé(s) par Numéro DPC
Date de Date de Nombre de salariés Co(t total du
Numéro DPC + v|11tre v gebut Y | fin V| sélectionnd v pai rs ~ | Statut v“rype v ‘ ‘
En attents éveloppement de
DC-0217585 Anglals 231012023 21/04/2023 1 2500 € § d'Informatio ’DP (od (<4
n ompétences

1. Cliquer sur l'icone @ afin d’accéder au récapitulatif de votre demande :

Récapltulatif de votre demande

En attents sraglstreme. veice  setues

~ | Haturs se raction | ot towmt

| praia annanes par atagiaire ~ | cott dumoduie

rngrs U | owt e st e | ot e o sngin PP ——— S P “l |

| mnoeae ~ -
Détalls Staglalre(s) par Hodule

seuvegarcer

Bouton action Définition
2. modifier des éléments de la demande
3. ajouter un nouveau module
4. Va modifier des éléments du module ou des stagiaires
5. -ﬁ'l- supprimer un module ou un stagiaire
6_ Nouveau stagiaire salarié ajouter un nouveau stagiaire
7 Frals annexes acceéder aux frais annexes associés a chaque stagiaire de
. chaque module et les modifier
8. Aprés avoir effectué les modifications demandées, cliquer sur puis

charger des piéces jointes complémentaires, le cas échéant.
Vous devrez a nouveau accepter les conditions de I'Afdas et confirmer.

Apres renvoi de votre demande, celle-ci vous apparaitre au statut « Transmis »




RENSEIGNER UN PRESTATAIRE

S3S 13199

Lors de la création d'un module et si le prestataire souhaité ne vous est pas proposeé,
vous pouvez nous transmettre directement les informations le concernant et compléter
le formulaire prévu a cet effet en cliquant sur le bouton

Créer compte Prestataire

Informations principales du compte

*Nom du compte *SIRET
Prestataire étranger

Adresse principale

*Rue de l'adresse principale

*Code postal de radresse principale

“Ville de adresse principale

Pays de ladresse France v
principale

Informations contact principal
*Civilité
- Aucun - v

*Prénom *Nom

* Adresse e-mail *Téléphone professionnel

Annuler Enregistrer

Saisir les informations obligatoires du prestataire et notamment :

Le SIRET afin de vérifier que le prestataire ne soit pas déja existant,.

Vous le retrouverez sur le devis de la formation ;

Les informations principales permettant d’établir un contact avec le
prestataire.

Cliquer sur le bouton pour retourner a la page de sélection du
prestataire. Le prestataire renseigné apparaitra désormais dans la liste des
choix possibles.

AU TENTION

Avant toute saisie, assurez-vous que le prestataire est bien a jour de ses
obligations (numéro de déclaration d’activité et certification qualité), et habilité a délivrer le
type de formation et le diplome/certification visé(e), sans quoi votre demande de financement

ne pourra pas étre acceptée..



https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03

CREER UN NOUVEAU SALARIE 1/2

Si au moment de rattacher un stagiaire a votre demande, votre salarié n'apparait pas
dans le résultat de recherche: -
» soit le format de son NIR (ou de son NIA) est invalide, auquel cas vous devez
aller dans I'onglet Mon compte sous-onglet Salariés et mettre a jour I'ensemble
des informations manquantes,
»  soit il n'existe pas, et vous devez le créer :

Gérer ses demandes

1.2 Directement a partir de votre demande de prise de prise en charge, a I'étape
Stagiaire(s), cliquer sur le bouton [T

sélection stagiaire(s) salarié(s)

o
GEngral Module(s) staglaire(s) Frais annexes Récapitulatit

© saisissez au moins 3 Bres pour lancer une fittrée.
| La recherche s'effectue parml vos salarlés actifs, avec un « N- de sécurlté soclale (ou N » valide ou un « Autre N°
CRITERES DE RECHERCHE
Nom crusage I du poste csp Type de contrat

© sélectionnez le(s) salarié(s) prévu(s) pour cette formation.

Sl un salarlé mapparalt pas dans la llste - solt Il n'est pas créé (veulllez cliquer sur « Créer un salarlé » pour le créer), solt Il estlgcomplet (veulliez modifler ses
Informatlons dans la page Mon Compte > Salarlés).
[EEET——
RESULTAT DE RECHERCHE

1.ha partir de I'onglet Mon compte sous-onglet Salariés , cliquer sur le bouton

A Mon compte 3s demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Bilans individus v~ Plus

Découvrez Icl nos suppopis.gul vous accompagnent dans votre navigation
Informations du compte Contacts  Droits d’acces Coordonnees bancaires
—

o Vérifier les de vos salariés, la validité du N° de sécurité sociale (NIR), la civilité, la date de naissance.
Un salarié avec un NIR invalide ne sera pas proposé lors de la salsle de la demande de prise en charge.

7 Le formulaire Nouveau salarié s’ouvre, saisir les informations liées a
I'identification, puis cliquer sur le bouton I

Effacer

Nouveau salarié (étape 1/2) l

e Un NIR/NIA est obligatoire pour créer un salarié sur vatre Compte. [ N® de sécurité sociale (NIR) - J

Dans le cas spécifique ol le salarié n'a pas de NIR/NIA, veulliez sélectionner « Type de NUMEro » = « AUtre ». Un - ACUN -
'attente d'une analyse par nos services.
v N° de sécurité sociale (NIR)
Identification N° d'Identification dAttente (NIA)

Autre N

“Type de numéro @ ¢ de sécurité sociale (NIR)

°N° de sécurité sociale @ “clé @
(ouU NIAJAUTTE N°)

@A SAVOR

Le NIR (Numéro d’ldentification au Répertoire) correspond au numéro de sécurité

sociale.

» Si votre salarié n'a pas encore de NIR mais un NIA, sélectionner « N°
d’ldentification d’Attente (NIA) ».

»  §’il n’a ni NIR, ni NIA, sélectionner « Autre n° ».

Dans le cas d'un NIR ou d'un NIA, dans le champ n° de sécurité sociale, saisissez le

numéro a 13 chiffres, puis la clé dans le champ dédié

Pour plus d’'information, vous pouvez consulter le site : net — entreprises.ir



https://net-entreprises.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/1965/~/le-nir,-lidentifiant-du-salari%C3%A9-pour-la-dadsu

CREER UN NOUVEAU SALARIE 2/2

6 Mouveau salarlé (étape 2/2)

) Penselgner ez champs cbigoines ot clauer sur = ENFRgIsrer = POUT Sober b Sakane FATERCHS & veire sntreprise,
Identité ! Nalssance

* Civiling
* PTdnM
* MO CrUSagE

O O PSS ANGG

Mationalité / Carte de séjour

" HATIORUn ERAKCE

Compléter les informations principales du salarié et notamment :
Les informations de la section Identité / Naissance;
Nationalité;

Adresse e-mail;
Niveau de formation, RQTH, BOETH ;
Intitulé de poste, CSP, Date d’entrée dans I'entreprise.

/. Cliquer sur le bouton pour valider la création du nouveau salarié.
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