N MES DEMARCHES

EMPLOI ET FORMATION PROFESSIONNELLE

Connexion organismes de formation

Le portail c’est quoi ?
Le portail va vous permettre d’effectuer plusieurs actions :
e Saisir votre Bilan Pédagogique et Financier (BPF)
e Déléguer la saisie de votre BPF a un tiers

e Gérer les droits d’accés de vos collaborateurs

L'acces au portail en deux étapes

@ GEtape 1 - Création de votre compte @ Ftape 2 - Activation du compte et
Afin  d’accéder aux différentes acces a Mon Activite Formation
démarches, vous devez dans un Une fois que vous avez créé votre
premier temps créer votre compte compte sur le portail, vous allez
sur le portail. ensuite activer votre compte et

sélectionner les démarches qui vous
intéressent.

Exemple: Mon Activité Formation

Que contient cette fiche?

1. Créer un compte
2. Se connecter a son compte en tant qu’OF déclarant
3. Ajouter une démarche

4. Déléguer une habilitation a un tiers
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CREER MON COMPTE EN TANT QU’OF DECLARANT

o Rendez-vous sur le portail https://mesdemarches.emploi.gouv.fr et
cliquez sur « Se créer un compte »

" MES DEMARCHES

EMPLOI ET FORMATION PROFESSIONNELLE

ACCEDEZ SIMPLEMENT A VOS DEMARCHES EN LIGNE

Bienvenue sur le portail MES DEMARCHES Emploi et Formation Professionnelle
Vous allez découvrir et accéder aux différentes démarches telles que Mon activité
formation, Mes collectes formation ou Mon suivi du controle.
Pour démarrer :

1. Créez vous un compte.

> Validez vos acces.

3. Accédez a vos démarches.

Connectez-vous au portail de services

ADRESSE ELECTRONIQUE

dimitri mockelyn@klesgroup.com

MOT DE PASSE

Agent du ministere ?
¢ ag

Pas encore de compte 7

Entrez votre mot g passe

Lot de passe oublié ?

diberi e

Un dispositif proposé par 'Etat
Mentions légales | Conditions genérales d'utilisation

0 Longlet « professionnel » est par défaut
sélectionné.

Tous les champs marqués d’un * sont des
champs obligatoires, vous devez donc saisir
les informations relatives a ces champs. Pour
le champ SIRET vous devez saisir votre
dernier SIRET a jour. Le numéro peut étre
différent de celui associé a votre code
d’activation (cas ou votre SIRET connu de la
DGEFP n’est pas a jour).

° Avant de valider votre saisie, il vous est
demandé de cocher la case « Je ne suis pas
un robot ». A ce moment la des images
apparaissent et vous devez suivre les
instructions a I’écran. Cette étape permet de
vérifier que vous étes un utilisateur et non
pas un robot.

e Une fois tous les champs saisis, cliquez sur
« Créer mon compte »

W/

Créez votre compte

TMEr gue ¥ous n'etes pas une machine

f |
MR SUE (RS LA Pana

e
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Activez maintenant votre compte

Un lien dactivation vient d'étre envoyé a l'adresse e-mail renseignée.

Sivous ne recevez pas le mail de confirmation juste aprés votre inscription, veuillez vérifier
dans le dossier SPAM / Courrier indésirable de votre boite mail ou essayer de vous réinscrire

EMPLOI ET FORMATION PROFESSIONNELLE

e En cliquant sur « Créer mon
compte », vous recevrez un mail
contenant un lien vous permettant
d’activer votre compte. Ouvrez votre
boite mail et positionnez vous sur le
mail regu (il peut arriver dans les
courriers indésirables ou spams).

avec une autre adresse e-mail

BonjourDUPGNTPIERRE,

Vous avez fait une demande de création de compte.
Afin de valider votre inseription, cliquez sur le lien ci-dessous :

https://agadir-app.rct0L kl m)/fportail/inscription/#activate/99816021-bab5-4e52-a7b3-806db0476e5
Sivous difficulte activerce lien, copiez-l I dans|a barre d'adresse de
votre navigateur.

cter avecvotre identifi 3 ique) etle mot de passe que vo
avezchoisi.

Anoter: Le lien d'activation estvalable pour une seule activation. Vous avez un délai de 24 heures pour effectuer
passé ca délai, i e p 'inscription.

Cordialement,
L'équipe technique Mes Démarches Emploiet Formation

c envoyé par merci de ne pasy répondre :votre réponse ne pourra pas étre traitée.
Sivous n'ates pasa lorigine de cette action, veuillezignorer ca message.

eLe mail regu contient un lien a
e usage unique. Cliquez sur le lien afin
de finaliser votre inscription. Si le
lien n’est pas cliquable, copiez-le et
collez-le dans votre navigateur.

W™ MES DEMARCHES

EMPLOI ET FORMATION PROFESSIONNELLE

Afin d'activer votre compte, cliquez sur le bouton ci-dessous :

a En cliquant sur ce lien vous

Finalisez votre inscription a rrivez surun écra n vous

permettant de valider votre
inscription. Cliquez sur « Activer
mon compte »

ACTIVER MON COMPTE o

™ MES DEMARCHES

EMPLOI ET FORMATION PROFESSIONNELLE

Votre compte a bien été activé

Vous pouvez désormais vous connecter au portail de services !

o=

°Un message de confirmation
d’activation s’affiche, vous devez
maintenant vous connecter en
cliguant sur « Accéder au portail ».

S/
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SE CONNECTER A MON COMPTE EN TANT QU 'OF DECLARANT

o e s 0 Sur la page de
ST, ' connexion du portail
 ovsencs renseignez votre

S g e adresse électronique
et votre mot de passe
puis cliquez sur « Se
connecter »

ADRESSE ELECTRONIQUE MOT DE PASSE
e moch ey @l cem ¥

2 par Etat
ndriions generales dutilsstion

'y MES DEMARCHES e o Q Une fois connecté,
vous arrivez sur la
damaches page d’accueil du
portail qui vous
permet d’accéder a
s autres dématches vos démarches et d’en
a ajouter d’autres.

Ajoutez votre premiere démarche depuis la liste ci-dessous
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#N MES DEMARCHES . ®
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Mes démarches

Ajoutez votre premigre démarche depuis la liste ci-dessous

Les autres démarches

DA/ BPF

Ajouter une démarche

Pour valider votre accés & la démarche, veuillez préciser :

SIRET Enregistré * o.

Code dractivation * o

o Si vous ne retrouvez pas votre code d'activation, veuillez contacter le service en charge de la démarche.

Ajouter une démarche e

SAISIR LE CODE D'ACTIVATION

Pour demander l'accés a la démarche, veuillez préciser :

SIRET Enwegistré * 532975477

Rale souhaité (optionnel) Remplir votre déclaration d'activité et votre bilan pédagogique et

(_) Déclarant financier

f\ MES DEMARCHES i @

EMPLOI ET FORMATION PROFESSIONNELLE

Mes démarches

DA/BPF
Mon Activité Formation

o Une fois que vous avez cliqué sur « Valider mon acces » ou bien
« Demander 'acces », la démarche est ajoutée dans « Mes
démarches ».
Vous pouvez alors accéder a la démarche en cliquant sur I'encadré.

Avant d’ajouter une
démarche, munissez-vous
du code d’activation et du
SIRET Enregistré qui vous
ont été transmis par
courrier. Puis :

Cliquez sur le bouton
« Ajouter » qui s'affiche
au survol de la démarche.

Q Dans la fenétre

« Ajouter une démarche »,

deux possibilités selon

votre statut :

1) Sivous étes en
possession du code
d’activation, saisissez le
avec, en complément,
le SIRET indiqué dans le
courrier que vous avez
recu. En effectuant
cette étape vous
devenez le gestionnaire
de votre entreprise. Si
vous avez perdu ce
courrier ou si vous ne
I'avez pas recu,
contactez votre service
régional de controle.

2) Vous n’étes pas la
premiere personne de
la structure a vous
connecter : vous pouvez
alors demander I'acces
a un gestionnaire
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DELEGUER UNE HABILITATON A UN TIERS

Mes démarches

DA / BPF
Mon Activité Formation

N MES DEMARCHES -

| Personnes habilitées pour mon entreprise

© @
Déléguer une habilitation & un tiers e

A qui souhaitez-vous déléguer une habilitation ?
SIRET du tiers-déctarant *

Adresse e-mail *

Quel réle souhaitez-vous déléguer ?

Role * Remplir votre déclaration d'activité et votre bilan pédagogique et

() Déclarant financier
Pour quel établissement de votre entreprise ?
SIRET de Mhabilitation* 518375477

Pour quelle durée 7
Fin d'habilitation

Récapitulatif de l'invitation
Objet Invitation a rejoindre la démarche Mon Activité Formation pour le compte
de EKYSS

Bonjour,

AMAMDINE MUNOZ ORTEGA vous invite & accéder au service Mon
Activité Formation pour agir au nom de EKYSS.

Pour valider cette délégation, veuillez vous connecter sur le portail Mes
Démarches Emploi et Formation Professionnelle en suivant le lien

ci-dessous.

Message

o Une fois votre accées gestionnaire
validé, vous avez aussi la possibilité de
déléguer vos habilitations a un tiers.
Pour accéder a cette fonctionnalité
cliquez sur la petite roue dans le coin
supérieur droit de la carte
représentant la démarche.

9 Vous arrivez sur I'écran de gestion
des utilisateurs de la démarche ayant
une habilitation pour votre entreprise.
Pour déléguer une habilitation a un
tiers, cliquez sur le bouton « Déléguer
une habilitation a un tiers »

e Un formulaire s’ouvre, vous
permettant de saisir les informations
relatives a la délégation.

Vous devez renseigner le SIRET et le
mail du tiers et préciser le role délégué
ainsi que le SIRET (de votre entreprise)
sur lequel porte la délégation. Vous
pouvez également préciser une fin de
validité de cette délégation.

Q Une fois les informations
renseignées, cliquez sur « Continuer »
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Confirmez la délégation d'habilitation a un tiers = e Une fenétre de confirmation

— . . o s’affiche. Avant de confirmer la
Vous allez habiliter 'utilisateur prenom.nom@fournisseur.fr sur Mon Activité Formation. Afin de

compléter la procédure, nous allons envoyer un e-mail de confirmation a délégation , vérifiez que I'adresse
prenom.nom@fournisseur.fr pour qu'il accepte la délégation. Aprés avoir accepté il aura accés a il d . . lui-ci
la démarche en votre nom. Vous pourrez révoquer cette délégation ultérieurement. mal u tiers est correcte : celui-ci

sera amené a se créer un compte et a

OUR CONFI . . . .

e e cliquer sur le lien présent dans le mail

pour accéder a la démarche au nom
de votre entreprise.

MES DEMARCEES. . & e Vous avez a tout moment la
e e possibilité de révoquer cette

délégation depuis I'écran de gestion
des utilisateurs de la démarche.

= o Pour cela, cliquez sur les silhouettes
d’utilisateurs en haut de I'écran.

a Mon Activité Formation
"3 Financement de la formation professionnelle

ées pour mon

Utilisateurs de la démarche s soHart e : -_.- X

Role 2 Droits d'acces trouvés

Déclarant (1) 5
NOM Brenom 7.2 Recherchez et sélectionnez un utilisateur pour visualiser et gérer ses

Gestionnaire (1) habilitations

7.1

Dans le panneau qui s’affiche vous pouvez rechercher un utilisateur a I'aide des filtres de

recherche situés a gauche et a I'aide du champ de recherche situé au centre.

Pour visualiser les habilitations d’un utilisateur, sélectionnez le dans la liste de résultats au centre

de I'écran.
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Utilisateurs de la démarche el e tilisateur (SIRET, etc Coordonnées X
Réle : Déclarant 1 Droits d'accés trouvé Civilité - Monsieur
Nom HNOM
NOM Prénom
Prénom Prénom
Adresse e-mail prenom.nom(@societe.com
Téléphone 0102030405
Habilitation(s) ()
Gestionnaire - SIRET 1324567891234 ,‘ 'i'
Habilité le 22/03/2017 par code d'activation
Déclarant - SIRET 1324567891324 ,‘ 'i'
Habilité le 22/03/2017 par code d'activation
nEn tant que gestionnaire vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des habilitations avec les
boutons, « 0 », «p vet « W »
Vous pouvez aussi valider ou refuser les demandes d’acces effectuées par les personnes de votre
entreprise.
Utilisateurs de la démarche Rechercher un utilisateur (SIRET etc Coordonnées X
Réle 1 Droits d'accés trouvé Civilité - Monsieur
5 Nom TIERS
B TIERS Déclarant
Gestionnaire (1) Prénom Déclarant

Adresse e-mail prenom.nom@fournisseur.fr
Tiers P ©

Téléphone 0102030405

Non (2)
0ui (1) ohilitatinn(c)

Délégation(s)
Organisme de formation - SIRET 39491558100034 ,’ i

Habulité le 31/03/2017 par KDS Pro

n Enfin, vous pouvez modifier ou supprimer les délégations transmises a des tiers.
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