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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 :

Saisir une demande

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 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

Bienvenue sur votre portail Adhérent congu pour faciliter vos démarches. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise
& 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 salariés Créer ma demande de prise en charge Consulter mes états financiers Déclarer mes contributions de
formation
= 2D -_—
' 5 &
-

Consulter mes conventions de Accéder aux ressources Afdas
versement volontaire

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 Qualiopi « action
de formation») et quil est



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

Quel type de demande souhaitez-vous faire ?

apuewap aun Jisres

Une fois sur l'onglet Mes Demandes béveloppement des compétences
de prise en charge, cliquer sur le (Action de Formation, Appul consel,
bouton pour démarrer Prestatlon d’accompagnement...)
la saisie.

Pro A
Dans la fenétre pop-up qui s’affiche, (Reconvarslon ou promation par
choisir le type de parcours de Altemanee)
demande qui vous intéresse, dans Contrat de Professionnalisation
votre cas : Formation Tuteur ou
Maitre d’apprentissage. contat dpprentssage
Pour réaliser un autre type de Formation Tuteur ou Maitre
demande, consulter nos guides en depprentissage )

cliquant sur le

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

Dans la partie Général, compléter les champs obligatoires indiqués par des
astérisques *(Les champs grisés sont en lecture seule et ne sont pas modifiables):
Nature de I’action : Sélectionner « Formation tuteur » pour les stagiaires
amenés a suivre des salariées en contrats de professionnalisation ou
« Formation maitre d’apprentissage » pour les stagiaires amenés a suivre
des salariés en contrats d’apprentissage
Interlocuteur de la DPC : ce champ est rempli par défaut avec vos
informations. Si vous ne suivrez pas cette demande, sélectionner dans la
liste le contact de votre entreprise qui sera amené a suivre cette demande
- ( ).
le libellé du parcours : il s’agit du titre du parcours de formation ;
le nombre prévisionnel de modules et de stagiaires.

Création de la DPC

Géndral Module(s) Staglalre(s) Frals annexes Récapltulatlf

" Type Altermance - “Nawure de raction - Aucun -
+/ - Aucun -

Statut - * Ll arcour ) X
Stam Broullion Libellé du parcours @ Formation maitre drapprentissage

Formation tuteur

* Interlocuteur de la Mya Gulde - 9987H - *Nomibre total prévi-
DPC sionnel de stagiaires

*Kombre total prévi-
sionnel de maodule(s)

Subvant

Cliquer sur pour passer a la partie Module(s).
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CREER DES MODULES

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

Qui dispense la prestation du module ? Un prestataire externe a votre entreprise

Saisir une demande

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

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

prestation?

Moyens nécessaires @  _ aucun - v +/ - Aucun -
réalisation formation

oui
Raison sociale, SIRET,
Sigle, Nom commerc\al Non
ou UAT du prestataire

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 renseignen
sa raison sociale, son SIRET ou son nom commercial, puis cliquer sur l'icbne

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...
- - Actit 32 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.




CREER DES MODULES

Saisir les caractéristiqgues du module

Les informations relatives au prestataire sélectionné précédemment sont reportées
dans le formulaire. Les champs grisés ne sont plus modifiables.

Création du mocdule

Caractéristiques du module

*Prestatalre SIRET

[f] - — ><| ‘_ - - —

*Modalltés pédagoglques *Libellé du module
Maitre Jedi

Durée en présentlel (h) Nature de l'actlon

‘ Formation tuteur

Descriptif de l'action

Disponible Sélectionné

& Action de formation
Evaluation / Certification

Sélectionner les modaliies pedagogigues, parmi les choix suivants :

Présentiel : les stagiaires sont en salle avec un formateur
A distance : 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).

Sélectionner un ou plusieurs descriptifs de Iaction: 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 « .




Saisir une demande

CREER DES MODULES

Indiquer la durée du module en heures, la partie réalisée hors temps de travail,
puis la durée du module en jours. Ensuite, compléter les dates de début et fin
de formation.

*Durée du module en heures @ Type de certification
- Aucun - v
Intitulé certification
*Dont durée réallsée hors tps travall (h) Date de début @
*Date *Heure
@ Q
“Durée du module en jours Date de fin ©
*Date *Heure
@ Q

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.

Lieu de réalisation du module

Numéro et Rue Ville

- BOULOGNE BILLANCOURT

Code postal Pays

92100 France v

colit total du module en € HT

*Colt total Colt & rembourser & votre attention @

0,00 €

*Dont colits pédagoglques @ Colit € HT & payer au prestatalre @

Annuler Enregistrer

Saisir le colt pédagogique qui est le prix de base de la formation, c’est-a-dire la
somme des codlts pour tous les stagiaires ;
Le codt total est calculé automatiquement.

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 autorisee.

Cliguer 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 complete des modules avec leurs informations
principales (prestataire, durée, codt total, etc.)

Modules

o —-20

Informations générales  Création des modules Sélection des salariés  Saisie des frais annexes Récapitulatif

Nombre de module(s):1/1

Libellé dela.. ~ NomduPres.. v Ville v  Duréeenheu.. v Colttotal v Naturedela.. v Descriptifde .. v

Suite Office déb... .. Paris 16 100,00 € Action de format.. Action de format...
-

Retour Suivant

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

Cliquer sur le bouton pour acceder a I'étape de sélection des salaries.




Saisir une demande

SELECTIONNER DES SALARIES

Vous devez maintenant identifier le ou les salariés participant aux différents
modules :

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.

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

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

A l'aide des criteres 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 [IEEIETLEEEEE
soit des informations qui le concernent sont erronées (format du NIR ou du
NIA), vous devez aller les mettre a jour dans I'onglet "mon compte" sous
onglet "mes salariés "

sélection stagiaire(s) salarié(s)

< <

General Module(s) Stagiaire(s) Frais annexes Reécapitulatif

Saisissez au moins 3 caractéres pour lancer une recherche filtrée.
La recherche s'effectue parml vos salari€és actifs, avec un = N° de sécurlte soclale {ou NIA/Autre N®) » vallde ou un « Autre N° =.

CRITERES DE RECHERCHE

Nom dusage Intitulé du poste csp Type de contrat
Effacer

© sélectionnez le(s) salarié(s) prévu(s) pour cetts formation.
51 un salarlé mapparait pas dans la liste : solt | west pas créé (veulllez cliquer sur « Créer un salarlé » pour le créer), solt Il est Incomplet (veulllez modilfler ses
Informations 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 AFDASLEA Responsable Cadres et Professions Intellectuelles Supérieures  CDI 01/01/1995

OPCO MARIE Assitante erofessions Intermédiaires cor 01012000

OPCOo tesT Educatrice sportive Employés CDD contrat drapprentissages OL0U2000

OPCO TOM Deéveloppeur Employes CDD contrat de professionnalisation  0L/05/1996

TEST ALIX EDUCATRICE Employés CDD contrat drapprentissage 01/0L/2000

Si nécessaire, cochez = FRAIS ANNEXES » en regard du staglalre (salsle des montants & I'étape sulvante).
& gl
Enfin, cliquez sur « Sulvant » pour créer le(s) stagiaire(s).

Nombre maximum de staglalres afflchés : 200 lignes s sélectionnés : 1
NOM GOMPLET INTITULE DU POSTE csP TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE FRAIS /

AFDAS LEA Responsable cadres et Professions Intellectuelles Supérieures  CDI OLOL1995

Précédent

Cliquer sur le bouton Suivant




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 icones correspondants.

Wwap aun lisres

Recaphtulatlf de votre demande

Récapitulatif de votre demande
Btiransa Tves Lol o parsours s2omue
TU-DO040E Zrmrmance TUTEUR EM ENTREPRILZE (400% 3 giztamca) Broulien
Dt BrdvSiennGIG Cu BArtours (BN Nasas) g ot préviskorne du DRrCouS Gn € HT gy, OB G Sagis S tianiis Mombes total de moduials) salsiis)
s TROCaO T 1 B

e da Skt du prermian Mmocue 0800 90 fir chu CGrnGr MO0l
QEMLITODS 3 1098 OBM0LI024 $0:59

Détails module(s)

Nomore © ol de modaies Colrt total ces modules
1 TTO,00

Rof Modula o Libald oo faotion W Prostatsirg W Mature da faction W codttotsl “ Datocaddbut v Duniican houros

TU-DO04106-L TUTSUR EM ENTRERAIZE (100% 3 oiztn.  DREITATAIRE DE FORMATION Formasian tuteur THO.00E QEMLTOTs 3z - e L] [ -

Détails stagiaire(s)

Momire ce ctogioires Séieotionnes Colrt total deg frols de ctogioires
1 TTO,00

Mom compiot v It ou posta w  Typa decortrat ~  colttotl par staghaire w  Frois anraoess par stageirg ~

AFOAS LES Fe=cponcabie cor 7o0.00€ ogoc 1 - L
Mouveou togioine oolark
Détails stagiaire(s) par module

Sragiaira v Libald du mocue w  Date oo déout cu moduls ~  Colttotal du StogalD POUr OB MOCUK w  Frls Gnnaees par mockse

AFDAZ LES TUTEUR EN ENTRERAESE (100% 3 diztanae]) oEMLTOSs TROCaT aoaT

1. Si vous devez saisir le méme type de demande pour un autre salarié, vous
pouvez la dupliquer en cliquant sur le bouton [l -

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 compléetes sur sa fiche
salarie.

~_Vous devez apporter les modifications & l'aide du crayon #

3. Pour sauvegarder votre demande en Brouillon, cliquer sur le
bouton sauvegarder

/L. Pour terminer I'envoi de votre demande, cliquer sur le bouton ‘
A l'envoi de votre demande, si des informations sont manquantes pour votre
salarié, ce message d'erreur s'affiche.




ENVOYER LA DEMANDE

Siun ! était affiché prés de l'un de

c 191 ’ Des informations obligatoires concarnant la(s)
S VOS sta,glalfes et qug yous n avoez pas iy tas o :
— effectué I’étape précédente n 2., ce veuillez compléter les informations sur le(s)
a message d'erreur S'afﬁChe stagiaire(s) signalé(s) par un « ! = rouge = dans le
o . ) . récapitul atif.
®© Les champs de la fiche salarié non DA LEA
N modifiables nécessitent que vous nous )
sollicitiez via une demande de
contact.(voir le quide utilisateur du [ ok |

portail)

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

Piece Jointe

Le programme cle formation

&, 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

&, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers

5 Aprés avoir pris connaissance des conditions générales, cocher le bouton
' puis cliquer sur : votre demande est transmise a I’Afdas !

Accepte

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 salsies, avoir pris
connaissance des conditions générales de Afdas
(https:/iwww.afdas.com/conditions-generales-de-lafdas) et je joins le cas
échéant, les justificatifs demandés.

Oui jaccepte les conditions ci-dessus

Accepte

Annuler Envoyer
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SUIVRE SES DEMANDES

Depuis le bandeau principal, cliquer 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.

Sapuewap Sas 19199

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 &xeert

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 :‘u‘:‘ v |feede """”".“'I""’“‘ v | Colt total oy parcours v sttt v Type v

DC-0025652 License 06112020  0O1Y/2020 2 100€ Broullon ’j;:;"r;:_‘:‘"” e ® @

DC-0025330 Bllan des compétances 3 2800772020 28/08/2020 0 Transmis be:“"m;‘“ o ® é

DC-0025266 Pack Office 2200712020 30/0712020 1 100€ Transmis Sg‘(;m::"m e

060020029 Excel 2020 0022020 V1212020 1 1000€ Voldé :::mcn;esmue ol [a

1 Pour visualiser le récapitulatif de g —
votre demande de prise en charge, gmm o o i e e e
cliquer sur 'icbne @© . R -
Si celle-ci est encore au statut . — .
Brouillon, vous pourrez alors la ’ o —
modifier. s

7 Vous pouvez également voir tous . o R

les statuts qui peuvent s’appliquer a
votre demande et suivre son avancement en bleu :

Transmis En attent... ENncours ..  Propositi... En attent... validé Refusé Annulé Supprimé Rompu Abandonné

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

4. Pour supprimer, annuler ou abandonner votre demande, cliquer sur 'icdne @
(possible uniqguement 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 :

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

Supprimé Brouillon

1‘

lllllllllllllllllllllllllllll> 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.

v

\ 4

’.En atter].te ‘llllllllllllllllll ’.En Cour:s Abandonné
d’informations d’instruction

La proposition ne peut pas étre
envoyée tant que certaines
informations nont pas été
complétées.

L'Afdas a  adressé une
Proposition proposition de financement qui

regue doit étre acceptée ou refusée
par le contact associé.

A 4

Annulé

Refusé

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




ACCEPTER UN FINANCEMENT

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.

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 le 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.




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 compléter
en cliquant sur les boutons correspondants :

Gérer ses demandes

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

. Ly . v a \J -

2 Dans la section Détails module(s), cliquer sur I'icbne # pour modifier un

module existant ou sur licbne W pour le supprimer. Cliquer sur le bouton
pour créer un nouveau module associé & la demande

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

/|l Dans la section Détails Stagiaire(s) par Module, cliquer sur l'icbne W pour
supprimer un stagiaire associé a un module.

5 Apres avoir complété votre demande de prise en charge, cliquer sur le bouton
sauvegarder  pOUr enregistrer a nouveau votre demande ou sur le bouton

pour la transmettre a I'Afdas
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1 Lors de la creation d'un module et si le prestataire souhaite ne vous est pas propose,
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

7 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.

3. 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
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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
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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

3 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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