\Vous trouverez ci-dessous les étapes a suivre pour mettre en place votre CPF
ainsi gue les points importants de ce compte.

ETAPE 1 CREATION DU COMPTE

Rendez-vous sur le site www.moncompteformation.gouv.fr __ pour avoir acces a

votre dossier et créer votre compte en cliqguant sur le bouton violet « Mon Compte
Formation ».

e & o=

Devenez acteur de volre parcours professionne!

maon
Comptei:ormation Mon compte formation
- gouv fr

Site officiel du compte personnel de formation

a Le compte personnel de formation - QOuestions fréquentes ~ Espaces dédiés -

0N Professionnels
de l'emploi et d

le la formation professionnelle

> Informer sur les heures DIF

Connectez-vous si vous avez déja un compte sinon cliquez sur le bouton s’inscrire
si vous n’en avez pas.

* @ sccpe e mancomatetamstion gon At e 3 ow =
\“? CompteFormation
A Accuell
Entrez votre identifiant et votre mot de passe
& Numéro de Sécurité sociale
o
& Mot de passe
> Mot de passe oublié
= S'identifier
&F5us n'avez pas encore de compte ? S'inscrire_»
Si vous &tes un opérateur de I'emplol et de la formation
professionnelle, identifiez-vous ici.
‘("J’syl'.npteFormation > Conditions Générales d'Utilisation

\Ensuite, il faut valider les conditions générales d'utilisation

(1 JEIEASYeTI @) Sinsuie  €) Saisir son mot depasse (@) Valider son inscription

Merci de valider les Conditions Générales d'Utilisation afin de pouvoir pourstivre votre inscription.

Je dédlare avoir lu, compris et accepté les Conditions Générales d'Utilisation

X Annuler

» Continuer
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Entrez vos informations personnelles (Munissez-vous de votre numéro de sécurité
sociale , d’'une adresse mail valide).

@ vaiider lescGU X 2 JOEHENY (€D Saisi son mot de passe  (E)) Valider son inscription

N° de sécurité sociale * [Entrez votre n® de sécurité socale

Civilité * Madame @ Monsieur
Prénom * Entrez votre prénom
Nom de naissance *

Téléphone fixe N° de téléphone fixe
Téléphone portable

Courriel * Entrez volre courriel

Confirmation courriel *

Contréle de sécurité

Merci de saisir les caractéres affichés dans le cadre d-dessous. Cette étape nous permet d'empécher les inscriptions automatisées.

cey,SQy
Si vous n'arrivez pas  lire les caractéres violets ou les caractéres 3 gauche ©

*  diquez id pour renouveler les caractéres
« rdiquez id pour écouter la version sonore

x Annuler < Retour » Continuer

\Choisissez un mot de passe  en alternant majuscules, minuscules, chiffres.

@ vaider ksl @ Snscire X 3 EEEEINOEEIEEY (@) Valcer son inscription

Pour ére valide, votre mot de passe dolt Impérativement comporter au minimum 5 lettres et 3 chiffres,
1| doit étre composé: d'au moins 3 catégaries de caractéres parmi les suivants : majuscules, minuscules, caractéres spéciaux, chifres,

Mot de passe * Entrez votre mot de passe

Confirmation Mot de passe * Confirmez votre mot de passe

% Annuler LEGI > Valider mon inscription
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\Vous recevrez un email valable 15 jours _ pour valider votre inscription.

@ vaiderlscsy @) Simsore € Sasi son mot depese N 4 NEIREEATIEG UGN _

Votre inscription a bien été enregistrée
Vous allez recevoir un couriel contenant un lien de confirmation.
Vous deyrez cliquer sur ce lien pour valider votre inscrintion et acceder & votre compte trulaie,

Attention ; e ien restera actf durant 15 jours. Au-del3, vous devrez recommencer votre inscrption.

Un email vous attend avec lien sur lequel vous étes invité a cliguer dans les
prochains jours sinon votre compte sera effacé et vous devrez tout
recommencer.

Mon Compte Formation <ne-pas-repondrecpiicalssedssdepots fro 1141 AM (0 minuts ago) [
'{l‘A Franch~ English  Translate messaga Tum of for, Franch x

.
\*} Egr:npte Formaticn,

Bonjour,

AN finalisar | Icription & volrie espace peivé A port mencomptafomnalion gou T veulles cliued sur 1o ien Sulvant (o fates un copiar-collr da|'adrssa dans velra hivigatar)
it i eyt ctoerhon, oy 115 porall-weboinactvationc= 21560817 Tda-4p20-Bchi ¢ BoaccBazel

Vious iz un dlal da 15 ours pour afectuar colta action, pasta ca M, Il vous faudia racommencar 1& procesaus dinscriplion

81 vous ' fies pas & [ orgina de cote actien, rendaz-vous sur e formulaire o contact d portall u compla parsonnel i formallon (CPF) (cicusa2 sur 1 e i-dissus ou failes m coplar-coller da 1 adrisa dans votra navigateds) pour nous & oy, on signalint un probiime
Technque el en précisant volra (dentflant

moncompueformalon gouy.Iceelad!

\Votre compte est donc validé .

« ‘ Votre compte 3 bien &t active.

Espace Titulaire

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

& Identifiant @

& Mot de passe

> Mot de passe oublié =] S'identifier

Vous n'avez pas encore de compte ? S'inscrire
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\Sélectionnez un accompagnement VAE

La formation et la VValidation des acquis de I'expérience (VAE) peuvent étre
complémentaires.

La VAE peut étre utilisée dans un premier temps avant votre formation pour faire reconnaitre
VOS compétences.

Et ainsi vous permettre :

«d’alléger la durée d’une formation
«de viser un dipléme d’un niveau supérieur.

La validation des acquis de I'expérience (VAE) permet a toute personne de faire reconnaitre
son expérience (professionnelle ou non) afin d’obtenir un dipléme, un titre ou un certificat de
gualification professionnelle.

La VAE prend en compte les compétences professionnelles acquises au travers des activités
salariées, non salariées et bénévoles, d'une durée au moins égale a 3 ans, en rapport direct
avec le contenu du titre ou du dipléme.
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ETAPE 2 GESTION DU COMPTE ET DES HEURES DE DIF

Organisez votre départ en formation

Etudiez les modalités de réalisation de la formation qui vous intéresse en vous posant par
exemple les questions suivantes :

* Votre quota d’heures DIF/CPF disponible est-il suffisant pour couvrir la durée de la
formation qui vous intéresse ?

» Souhaitez-vous réaliser cette action en dehors de votre temps de travail ?

» Souhaitez-vous financer en partie votre formation ?

Une fois tous les renseignements pris sur I'action choisie (organisme, lieu, date, prix...),
formulez votre demande de CPF en tout ou partie sur votre temps de travail - voir modele de
courrier de demande de mobilisation CPE 1/ et 2/ et adressez-la a la personne ou au service
chargé de la formation dans votre entreprise :

* 60 jours minimum avant le début de I'action si elle dure moins de 6 mois,

* 120 jours minimum si elle se déroule sur 6 mois ou plus.

La formation peut se faire hors temps de travail comme pour le cas de la VAE et donc vous
n'étes pas dans l'obligation d’informer votre employeur.

L'entreprise dispose de 30 jours a compter de la réception de votre demande pour vous
répondre.

L'entreprise ne répond pas dans le délai de 30 jours : votre demande est considérée comme
acceptée.

Plusieurs possibilités :

* Votre demande est accordée : I'entreprise s’occupe des démarches pour le financement
de votre projet auprés de son OPCA et vous informe si un reliquat reste a votre charge.
Apres réalisation de la formation, les heures mobilisées seront débitées de votre CPF.

» Votre demande est refusée : I'entreprise peut en effet ne pas I'accepter (la formation ne
correspond pas a ses objectifs ou son calendrier n'est pas compatible avec le
fonctionnement de I'entreprise par exemple).

Dans ce cas, vous pouvez choisir de suivre 'action en dehors de votre temps de travail
(sans rémunération, mais avec une prise en charge de certains frais).

Pour en savoir plus, renseignez-vous aupres d'un prestataire de « Conseil en évolution
professionnelle »

Ou, si votre si votre projet est prét, faites directement votre demande aupres de votre OPCA.

Si votre demande porte sur le socle de connaissances et de compétences, un
accompagnement VAE ou une action mise en ceuvre dans un cas prévu par un accord
collectif applicable a rI'entreprise, celle-ci ne peut refuser que pour des motifs liés au
calendrier (planning) de I'action de formation choisie.
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\1/ Demande d’'un accompagnement VAE avec I'accord de votre employeur

Dans le cadre d’'une demande avec I'accord de 'employeur il faut établir :

. Un devis précisant le code 200 (correspondant & I'accompagnement VAE)
. Un planning prévisionnel

. Une convention de formation VAE

. Un programme pédagogique

Compte personnel de formation
Demande de mobilisation du CPF

MNom et prénom : Coordonnées de I"'entreprise :

Adresse ;

B T L e e, e i i [ diats)

LR/AR ou remise en main propre contre décharge

DOBIJET : Demande de mobilisation du CPF

Madame, Monsieur,

Je souhaite utiliser mon compte personnel de formation (CPF) pour :

*  Suivre une formation conduisant a :
o Nom du dipldme, titre, CQP, Certification OU NaBilIEETION & .. e mmsssssmes sersesan riss sssssssesassse st ssranssns ssassasesesmnsse
O NUMErD 08 COOR I \uiiminnnisnssisrssass s smsamssisns s vass sasiress
Figurant sur la liste des formations &ligibles disponibles sur e site www.moncompteformation.gouv.fr

&  Suivre une formation permettant d'acquérir le socle de connaissances et de compétences

+ Bénéficier d'un accompagnement VAE afin d'obtenir la certification
G Ny a By e ] B e, O T e s L G e il

Figurant sur le site du RNCP www.rncp.cncp.gouv.fr

Cette formation ou cet accompagnement est réalisé par :
Nom et coordonnées de I'organisme de formation / accompagnateur :

Date de début

Date de fin : ...
Durée totale : .............. heures dont :
o MNombre d'heures pendant le temps de travail © .............heures
o MNombres d'heures hors temps de travail - o, heures
Prix {colts pédagogigues) @ ... EHT

Je dispose a ce jour de .........heures au titre de mon solde DIF/CPF que je souhaite mobiliser pour ce projet et je sollicite
votre accord pour la réalisation et son financement.
Dans 'attente de votre répanse, je vous prie recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées,

Signature

Pigce(s) jointe(s) : programme, planning, justificatif solde DIF/CPF

AGEFOS PME — modéle de courrier - acceptation de la demande de mabilisation du CPF = awril 2015

Le présent document est un modéle de cournier donnd & titre indicatil ¢t mon contractuel, AGEFDS PME ne saurgil ¢ire tenue powr responsabile
d'une possible erreur ou absence de mise ¢ jour.
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\2/ Demande d’'un accompagnement VAE sans I'accord de votre employeur

@ CompteFormation,

Demande de gestion et de financement CPF

Ce document concerne leg salariés qul ne souhaitent pas assocler leur emplayeur & leur projet de formation. Dans ce cas, la

formation se dérowera oblfgatofrement en deho

rs du {emps de travall

Ce docuwment permel aux opérafeurs CEP ou oux salariés

autongmes d'odresser & 'OPCA coneerné, la demande de financement qui sere réalisée en toute confidentialité de |"employeur.

LE SALARIE

N* de Sécurité Soclale

Nom Hom dé naissance

Prenom Date de nalssance / !

Adresse

Code postal Ville Pays

Tél, Courried

Emplol accupe

Région d'exécution du contrat de travail Code postal

Diplame le plus élevé obtenu (case & cocher)
sans nhead Tiiviaw VI niveau ¥ bis nivean ¥ L. niweaLl iV ribveau 1l niweaw i v |
spicifigues fpréqualificatinn) HEF, CFPA) BF, BT |BTS, DHIT) HCEncE ou matrise) [sup. & la mafirise)

|

Catégorie socio-professionnelle {case a cocher) :

Ouvrier qualifié (OF) Emplaye Technicien Agent de maitrise Cadre/ingenieur
Type de contrat con ¢ co intérimaire ! permanent SIAE*
Reconnalssance travailleur handicapé 7 oui nan
* Sructure d'insertion par 'nctivite economicue
SON ENTREPRISE
Raison sociale HN° de SIRET {ou URSSAF)

Adresse

Cotle postal Ville Pays

intitulé de la convention collective (code IDCC)

APESMNACE La contribution CPF 0,2% est wersée a |"OPCA gérée en inteme

FROJET DE FORMATION

Action de formation

Intitulé de La formation

Code CPF

Dates de formation du / !
Type de lormation présentielle i dlis
Lieu de formation @ Code postal
Organisme de formation
Raison sociale

N* declaration d'activite
Adresse

Code postal Wilte
Assujettissement TVA Qi
Interlocuteur OF

Codsreiel

Identifiant dossier CPF

au ! ¥
tance miste

Ville

W SIRET

Man

Durée totale de la formation

heures

Pays

Pays

Ted

Vorsion 1.0 gu 13/05/2015
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\") éﬁr"npteFormatig_rll__

COUT TOTAL DE LA FORMATION

Coiit pédagogique (HT) £
Frais annexes : & repseigner unldguement 5| '"OPCA en assure le remboursement (ef. conditions de prise en charge CPF/DPCA)

= Hebergement Mb fumite [} £ Montant estime £
» Repas NE fumité ! € Mantant estimé 3
= Transports Montant estime €
= Frals de garde Montant estime €

Tatal €

AUTRES FINAMCEMENTS EN COMPLEMENT DU CPF

Nombre d'heures Montant total Financeur
Nombre d'heures Montant tokal Financeur
Nombre d"heures Montant total Financeur

N.B. 1 A renselgner st un abandement @ été [rowvé por |'spérateur CEP en dehors des shondements fnonces par ["OPCA e I'DPACIF,

PIECES A JOINDRE A LA PRESENTE DEMANDE
Attestation(s) du nombre d'heures de DIF (uniquement pour la premidre demande de financement mobilisant des heures de DIF)
Programme de formation et devis

ATTESTATION (case & cocher)

Le salarig, Mme, M., {Prénam) {Hom}
atteste sur I'honneur 1'exactitude des informations donnges ;
donne son accord pour mobiliser ses heures de DIF et/ou CPF inscrites sur son compte personnel de formation (dans la

limite de {a durée totale de la formation et pour un maximum de 150 heures) pour financer ta présente formation ;
ne souhaite pas associer son emploveur a la réalisation de cette action de formation et demande & ce que la
confidentialité du projet soit préservée.

A , e

Slgnature du salarié

A savoir

Le palement des colts pedagogigues s'effectue par L"OPCA & |'organisme de formation. 51 le {ou les) financementis) couvertis)
par I'OPCA ne couvre(nt) pas la totalité des colits pédagogiques, le montant restant @ charge sera réglé directement par le
salarié a "organisme de formation.

Conseiller en évolution professionnella (CEF)

Raison SOCIAlE © ..o e

MO, PRBNONTE i e e v P s s v
Tel ;
Courriel :

Conformément & 1a tod n° TB-17 du 6 Janvier 1978 relative & Uinfermatiques, aux flchiers et aux lbertds, vous Stec an droit d obtenls communication el éventusdlement
rectification de toute nformation wous cancernant et figurant dans ras Tichiess.

Versaan 1.0 du 1305205
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