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Pourinitierunedemandedepriseencharge,vousdeveztoutdôabordvousconnecterà

votreportailparticulieràlôaidedevosidentifiants. Pourcecela,nôh®sitezpasà consulter

nosguidesutilisateurs:

» GuideUtilisateursduportailParticuliers

» GuidedepremièreconnexionauportailParticuliers

Depuislebandeauprincipal,cliquersurlôongletMesDemandesdepriseenchargepour

retrouvertouteslesformationspourlesquellesvoussollicitezdesfinancementsdela part

delôAfdas.

INITIER UNE DEMANDE

S
a

is
ir

 u
n

e
 d

e
m

a
n

d
e

Unedemandede priseen chargecorrespondà un parcoursde formationpourlequel

voussollicitezunfinancementauprèsdelôAfdas.

Une demandede priseen chargeest constituéedôunmodulede formation. Celui-ci

correspondàvotrestage.

Avantde choisirun prestataire,consulterles conditionspourvérifierquôilrépondeaux

critèrederéférencements: https://www.afdas.com/prestataires

https://www.afdas.com/prestataires
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INITIER UNE DEMANDE

S
a

is
ir u

n
e

 d
e

m
a

n
d

e

Démarrer la saisie
1. Une fois surlôongletMes Demandesde

prise en charge,cliquer sur le bouton

Nouvelledemanpourdémarrerlasaisie.

2. Dansla fenêtrepop-upquisôaffiche,choisir

le typede parcours: Développementdes

compétences.

3. Prendreconnaissancedesprérequisnécessairesà la créationdevotredemandepuis

cliquersur .

4. Remplirleschampslibresdesinformationsgénérales:

» le libelléduparcours,ilsôagitdutitrequevoussouhaitezdonnerà ceparcoursde

formation;

» lenombreprévisionneldemoduleségalà1.

Leschampsobligatoiressont indiquéspar desastérisquestandisque les champs

grisésousansencadrementsontenlectureseule: ilsnesontpasmodifiables.

5. Sélectionnerla naturedelõactionadaptéeà votreparcours,parmileschoixdela liste

déroulante. Seuleslesvaleurs: actionde formation,bilande compétenceset VAE

vousconcernent. Pourplusdôinformation,référez-vousànotresiteinternet.

6. CliquerensuitesurleboutonSuivanapouraccéderàlô®tapedecréationdumodule.
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Sélectionner le prestataire

CRÉER LE MODULE DE FORMATION
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1. Retrouverle prestatairesouhaitéen cliquantsurlôic¹nelllll aprèsavoirrenseignésa

raisonsociale,SIRETounomcommercial.

La saisiedu moduledémarreimmédiatementpar la sélectiondu prestatairede votre

formation.

3. Cliquerensuitesurlebouton Suivantpourpoursuivrelô®tapedecréationdesmodules.

2. Dansla listederésultats,sélectionnerle prestatairepuiscliquersur . Sivousne

retrouvezpas le prestatairesouhaité,vous pouvezcontinuervotre demandeen

complétantle formulairede renseignementsur votreprestatairecf. Renseignerun

prestataire.
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CRÉER LE MODULE DE FORMATION
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1. Choisirlõobjectifde lõactionparmiles valeursproposéespuis sélectionnerun ou

plusieursdescriptifsdelõaction: cliquersurlesdescriptifssouhaitéspuissurla flèche

versla droite. Poursupprimerundescriptifsélectionné,cliquerdessuspuissurla flèche

verslagauche. Lesvaleursdisponiblesdépendentdelanaturedelôactionsélectionnée.

Les informationsprécédemmentsaisiessontreportéesdansle formulaire. Leschamps

grisésne sontplusmodifiables. La naturedelôactionserapardéfautcellechoisiepour

lôensembledelademande.

2. Sélectionnerlesmodalitéspédagogiques, parmileschoixsuivants:

» Présentiel: Vousêtesensalleavecunformateur

» Adistance: Vousaccédezaucontenudelaformationenligne

» Mixte: Vouseffectuezun parcoursde formationcomposéde plusieursmodalités

pédagogiques(présentielet/ouàdistance).

Note: LavaleurAFESTnevousconcernepas.

Saisir les caractéristiques du module
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CRÉER LE MODULE DE FORMATION
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3. Sélectionnersi la formationestcertifiante(formationdébouchantsurunecertificationou

undiplômereconnuauRNCP)ounon. Si la formationestcertifiante,lechamps« intitulé

de certification» està compléteret le champs« typede certification» à sélectionner

parmileschoixsuivants:

» RNCP : formations inscrites au RépertoireNational des Certifications

Professionnelles, reconnuesparlôEtat,et adaptéesau marchédelôemploi,

reconnuessurlôensembleduterritoirenational.

» CCP: CertificatdecompétencesprofessionnellesPourplusd'informations

» CQP: Certificationde QualificationProfessionnelle,crééeset délivréespar une

brancheprofessionnellequi valideles compétencesspécialiséesdansun métier.

listedesCQPdesbranchesdel'Afdas.

» CLEA: Pourplusd'informations

» Répertoirespécifique(exInventaire): Pourplusd'informations

» Diplômesd'Etat: diplômesdélivrésparlôEtat(MinistèredelôEducationNationaleou

autre). InscritsdedroitauRNCP.

» Bloc de compétences: Ilsôagitdôunepartiedôundiplôme,équivalentdesunités

dôenseignementàlôuniversit®: il permetdevaliderunmorceaudôunecertificationou

dôuntitreinscritauRNCPplutôtquesaglobalité.

» ConférencedesGrandesEcoles: titreassimiléàuneformationinscriteauRNCP.

4. Indiquerlesdatesdedébutet fin deformationainsiqueladuréedu moduleenjours

(etheures),indépendantedeladuréetotaledelaformationdansletemps.

https://www.afdas.com/@@search?SearchableText=ccp
https://www.afdas.com/@@search?SearchableText=cqp
https://www.afdas.com/@@search?SearchableText=CLEA
https://www.afdas.com/@@search?SearchableText=r%C3%A9pertoire+sp%C3%A9cifique
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CRÉER LE MODULE DE FORMATION
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5. Vérifierles coordonnéesrenseignéesdans le lieu de réalisationdu module. Par

défautcesontlescoordonnéesduprestatairequisôaffichent,si la formationsedéroule

ailleurs,lesdonnéesdoiventêtremodifiées. Pourlesformationsà distance,ceschamps

nesontpasobligatoires.

6. Saisir lecoûttotaldumodule(HT)danslasectioncorrespondanteencomplétant:

» Lecoûtpédagogiquequiestleprixdebasedelaformation;

» Lesdiversfraisliés à la formation(frais de matériel,frais de formateur,frais

dõinscription,é)

Lecoûttotalestcalculéautomatiquement.

7. Compléterenfinlescoûtsà rembourserauprestataireetà votreattentionlecaséchéant

(danslecasparticulieroùvousavezduréglertoutoupartiedela formation). Lasomme

desdeuxdoitêtreégaleaucoûttotaldumodule.

8. Cliquerensuitesurlebouton poursauvegardervotremodule.
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CRÉER LE MODULE DE FORMATION

S
a

is
ir

 u
n

e
 d

e
m

a
n

d
e

Valider le module
Unefoisle modulecréé,la pagerécapitulativesôaffiche. Vousy retrouvezà titreinformatifles

informationsprincipales(prestataire,durée,coûttotal,etc.) associéesaumodule.

1. Cliquersurlôic¹nepourmodifierlesélémentssaisissurlemodule.

2. Cliquersurlôic¹nepoursupprimerlemodulecorrespondant.

3. Cliquersur le bouton Suivant pouraccéderàlô®tapede validationde vos

informations.
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VALIDER VOS INFORMATIONS
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Vos informationspersonnellessontcomplétéesautomatiquementavecles informations

issuesdevotreficheparticulier.

1. Vérifierlõexactitudedesinformationspré-renseignéesetlescomplétersinécessaire.

4. Aprèsavoirvalidélôint®gralit®de vosinformationspersonnelles,cliquersur le bouton

Enregistrerpouraccéderàlô®tapedesaisiedesfraisannexes.

2. Compléterlesinformationsrelativesà votrequalitéde travailleurhandicapé(RQTH)

ouaubénéficedelõobligationdõemploidestravailleurshandicapés(BOETH). Ces

informationssontnécessairespourobtenirdesfinancementsauplusjuste.

3. Compléterégalementle numérodecartedeséjouret sadatedôexpirationdemanière

obligatoiresivousêtesétranger.
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SAISIR DES FRAIS ANNEXES
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Vousdevezdésormaisprovisionnerles fraisannexesliésà votredemandede priseen

charge.

1. Cliquersurla flècheà gauchedevotrenompourfaireapparaîtreledétailsdeschamps

fraisannexes.

2. Renseignerlesfraisannexesenhorstaxe(HT). Retrouversurnotresitelesconditions

definancementdesfraisannexes.

Leschampsgriséssontcalculésautomatiquement: ilsnesontpasmodifiables.

3. Cliquersurlôic¹nepoursupprimerlesfraisannexes.

4. Cliquersurlôic¹nepourremettretouteslesinformationsrenseignéesàzéro.

5. CliquersurleboutonSuivantpouraccéderàlô®tapedôenvoidelademande.

https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/intermittents/demande-de-remboursement-des-frais-de-transport-et-dhebergement
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ENVOYER LA DEMANDE
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Unefoislôensembledesétapesfranchies,vousarrivezsurle récapitulatifdela demande.

Il estencorepossibledemodifierlescaractéristiquesdevotredemande,dumodule,ou

bien vos informationsen tant que stagiaireen cliquantsur les boutonset icônes

correspondants.

1. CliquersurleboutonClonerpourdupliquervotredemande.

2. Cliquersurle boutonSauvegarderpourenregistrervotredemandeaustatutBrouillon.

Elleseraalorsenregistréeetvouspourrezlamodifierà toutmomentcf. Compléterune

demandeencours.

3. CliquersurleboutonEnvoyerpourterminerlôenvoidevotredemande.
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ENVOYER LA DEMANDE
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4. Ajouterensuitelespiècesjointesnécessairesàlõinstructionde votredemandede

priseenchargeau formatPDFpuiscliquersurle boutonValider. La taillemaximum

autoriséeestde20Mopourchaquepiècejointe.

Ledeviset leprogrammedeformationsontà joindreobligatoirementpourvaliderlôenvoi

devotredemande.

Consulterlespiècesà joindreentantquejustificatifsdôactivit®:

Å Sivousêtesartiste-auteur: ici

Å Sivousêtespigistedelapresseécrite: ici

5. Aprèsavoirprisconnaissancedesconditionsgénérales,cocherle bouton« Accepté»

puiscliquersur Envoyer: votredemandeesttransmiseàlôAfdas!

https://www.afdas.com/particuliers/explorez/artistes-auteurs/modalites-de-financement
https://www.afdas.com/particuliers/explorez/pigistes/conditions-dacces-au-plan-de-formation-pour-les-journalistes-de-la-presse-ecrite-remuneres-a-la-pige#dossier-de-demande-de-financement-et-delai-a-respecter
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SUIVRE SES DEMANDES
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Depuislebandeauprincipal,cliquersurlôongletMesDemandesdepriseenchargepour

retrouvertouteslesformationspourlesquellesvoussollicitezdesfinancementsdela part

delôAfdas.

Lesdemandesde priseen chargesont triéespar statut (étatdôavancementdevotre

demande)puis par date de début de formation. Les informationsprincipalessont

affichéesdansla liste: référencedelademande,titredelademande,datededébutetde

findela formation,nombredesalariéssélectionnés,coûttotalduparcours,statutet type

delademande.

Afinderetrouverunedemandedepriseencharge, cliquersurlôic¹nepourajouterun

nouveaufiltreapplicable. Filtreravecle(s)champ(s)de votrechoix: statut,naturede

lôaction,numéroDPC,créépar,datededébutdupremiermodule,datedefindudernier

module,datedecréation,titre,prestataire.

1. Cliquersurlôic¹nepourvisualiserle récapitulatifde votredemandede priseen

charge. Si celle-ci estencoreaustatutBrouillon,vouspourrezalorsla modifier. Suivre

lôavancementde votredemandeà partirdu statuten bleudansle récapitulatifde la

demande:

3. Cliquersurlôic¹nepoursupprimerlademandedepriseencharge.

2. Cliquersurlôic¹nepour accéderà la propositionde financement. Lorsquôune

demandeestaustatut« propositionreçue»,avecunresteà charge,vousdevezdonner

uneréponseà la proposition. Accepter ouRefuserle financementproposéparlôAfdas

encliquantsurlesboutonscorrespondantscf. Accepterunfinancement.










