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Pourinitierunedemandedepriseencharge,vousdevezvousconnecterà votreportail

adhérentà lôaidede vos identifiants. Pourcela,nôh®sitezpas à consulternos guides

utilisateurs:

» GuideUtilisateursduportailAdhérent

» Guidededemandedõadh®sion(Accéderauportail/Sôinscrire)

Depuislebandeauprincipal,cliquersurlôongletMesDemandesdepriseenchargepour

retrouvertouteslesformationspourlesquellesvoussollicitezdesfinancementsdela part

delôAfdas.
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Unedemandede priseen chargepeutcomprendreplusieursmodulesde formation

dispenséspardesprestatairesdifférents.

Chaquemodulede formationest dispensésoit en interne,soit en externepar un

prestataireunique.

Avant de choisir un prestataire,assurez-vous qu'il est bien à jour de ses

obligations(numérode déclarationdôactivit®et certificationqualitéet qu'ilest habilitéà

délivrerletypedeformationetlediplôme/certificationvisé(e).

Le dispositif ProA concerne uniquement les certifications professionnelles figurant dans

un accord de branche ProA étendu et qui sont enregistrées et actives au répertoire national

des certifications professionnelles (RNCP), en dehors de lôacquisitiondu socle de

connaissances et de compétences CléA qui reste accessible dans les branches dépourvues

dôunaccord étendu.

Vous devez vous assurer que la formation choisie vise une certification listée dans lôaccordde

branche étendu correspondant à votre branche (cf reconversion-alternance-proa#pour-quels-types-

d'actions-de-formation-?)

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.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03
https://www.afdas.com/entreprises/services/professionnaliser/reconversion-alternance-proa#pour-quels-types-d'actions-de-formation-?
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Informations générales : démarrer la saisie
1. Une fois surlôongletMes Demandesde

prise en charge, cliquersur le bouton

Nouvelledemanpourdémarrerlasaisie.

2. Dansla fenêtrepop-upquisôaffiche,choisir

le typede parcoursde demandequi vous

intéresse,dansvotrecas : Pro A. Pour

réaliser un autre type de demande,

consulternosguidesencliquantsurle lien

suivant.

3. Prendre connaissance des prérequis

nécessairesà lacréationdevotredemande

puiscliquersur .

4. CréationdelaDPC(demandedepriseencharge): renseignerleschampsdelapartie

Informationsgénérales. Tousces champsse trouventégalementsurlôavenantau

contratdetravail(CerfaPro-A).
Leschampsobligatoiressont indiquéspar desastérisquestandisque les champs

griséssontenlectureseule: ilsnesontpasmodifiables.

Attentionauxinformationssuivantes:

» Libellédu parcours, ilsôagitdutitrequevoussouhaitezdonnerà ceparcoursde

formation;

» CatégorieFNE(àmodifieruniquementsiéligibleà laProARelance)

» Duréetotaledesactionsquidoitêtresupérieureà 150heures. (exceptépourla

VAEquiestinférieureà150h)

» Lenombreprévisionneldemodules(1);

https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/entreprises/guides-utilisateur-my-a-2014-entreprises/
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/cerfa_16155.do
https://www.afdas.com/entreprises/services/professionnaliser/reconversion-alternance-proa#pour-quels-types-d'actions-de-formation-?
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Informations générales (suite)
5. Continueràcompléterleschampsdemandés:

6. Indiquerletempsdetravailhebdomadairedusalariédansvotreentreprise

7. Leschampssuivantssontcomplétésautomatiquementavecles informationsdevotre

compte

.

8. Pardéfautleschampssuivantssontcomplétésavecvoscoordonnées; cesinformations

sontmodifiables.

9. CliquerensuitesurleboutonSuivanapouraccéderàlô®tapedecréationdesmodules.
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Sélectionner le prestataire

CRÉER DES MODULES
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2. Dans le cas dôune formation interne 
dispensée par un salarié de votre 

entreprise, sélectionner «Oui» pour 

le champ"Moyens nécessaires à 

la réalisation de la formation". Le 

champ raison sociale se complète 

automatiquement

3. Danslecasdôuneformationexterne,retrouverleprestatairesouhaitéencliquantsurlôic¹ne

llllll aprèsavoirrenseignésaraisonsociale,SIRETounomcommercial.

1. Préciserqui dispensela prestation: un prestataireexterneà votre entreprise, un

prestatairerattachéàvotregroupeoubienunsalariédevotreentreprise.

Lasaisiedupremiermoduledémarreimmédiatementparla sélectionduprestatairedela

formation.

5. Cliquerensuitesurlebouton Suivantpourpoursuivrelô®tapedecréationdesmodules.

4. Dansla listederésultats,sélectionnerle prestatairepuiscliquersur . Sivousne

retrouvezpas le prestatairesouhaité,vous pouvezcontinuervotre demandeen

complétantle formulairede renseignementsur votreprestatairecf. Renseignerun

prestataire.

Vousdevrezvousassurerauprèsdu prestatairequ'il est bienhabilitéà délivrerle typede formationet le

diplôme/certificationvisé(e).
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CRÉER DES MODULES
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Lesinformationsprécédemmentsaisiessontreportéesdansle formulaire. Leschampsgrisés

nesontplusmodifiables. Lanaturedelõactionserapardéfautcellechoisiepourlôensemble

delademande.

Sélectionnerledescriptifdelõaction,selonlanatureduparcours: actiondeformation,VAE

é

Saisir les caractéristiques du module

Sectionnerle typedecertification, ainsiquelacertificationviséeet lecodeRNCPou

le titredu CQPcorrespondantdansles listesdéroulantes. Compléterlõintitul®de la

certificationetlaspécialitédeformation.

Sélectionnerlesmodalitéspédagogiques, parmileschoixsuivants:

»Présentiel: lesstagiairessontensalleavecunformateur

»Adistance: lesstagiairesaccèdentaucontenudelaformationenligne

»AFEST: ActiondeFormationenSituationdeTravail,lesstagiairessontformésà leurpostedetravail

pardespairs

»Mixte : les stagiaireseffectuentun parcoursde formationcomposéde plusieursmodalités

pédagogiques(présentielet/ouàdistanceet/ouAFEST).

Vérifierquela formationchoisieviseunecertificationlistéedanslôaccordProAétendu

devotrebranche. (cf reconversion-alternance-proa#pour-quels-types-d'actions-de-

formation-?), excepté pour lôacquisitiondu socle de connaissanceset de

compétencesCléAqui resteaccessibledansles branchesdépourvuesdôunaccord

ProAétendu.

1.

1.

2.

3.

3.

https://www.afdas.com/entreprises/services/professionnaliser/reconversion-alternance-proa#pour-quels-types-d'actions-de-formation-?
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5.
Vérifierlescoordonnéesrenseignéesdansle lieuderéalisationdumodule.

Par défautce sont les coordonnéesdu prestatairesélectionnéprécédemmentqui

sôaffichent. Silaformationsedérouleailleurs,lesdonnéesdoiventêtremodifiées.

Pourlesformationsàdistance,ceschampsnesontpasobligatoires.

6. Saisirlemontantdesfraispédagogiques(cemontantsedupliqueautomatiquementdans

lechamp«totalcoûtspédagogiquesdemandés»)

7. Compléterenfinlarépartitiondececoûtà rembourser

» à votreattention(vousavezdéjàréglétoutoupartiedelaformationoulaformation

sedérouleeninterne)

» àlõattentiondevotreprestataire(subrogationdepaiement)

Lasommedesdeuxdoitêtreégaleaucoûttotaldumodule.

8. Cliquerensuitesurlebouton poursauvegardervotremodule.

5.

6.

7.

Indiquerlesdatesde débutet de fin de formation(module)ainsiquela duréedu

moduleen jours(et heures),indépendantede la duréetotalede la formationdansle

temps.

4.
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Valider ses modules
Unefoisle premiermodulecréé,la pagerécapitulativedes modulessôaffiche. Vousy

retrouvez, à titre informatif,le nombrede modulescrééssur le nombrede modules

prévisionnelsainsiquela listecomplètedesmodulesavecleursinformationsprincipales

(prestataire,durée,coûttotal,etc.)

1. CliquersurleboutonNouveaupourcréerunnouveaumodule.

2. Cliquersurlôic¹nepourmodifierlesélémentssaisissurunmodule.

3. Cliquersurlôic¹nepoursupprimerlemodulecorrespondant.

4. CliquersurleboutonSuivantpouraccéderàlô®tapedesélectiondessalariés.
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Vousdevezmaintenantidentifierle salariéparticipantauxdifférentsmodules:

1.

2.

Sélectionnerlestagiairesouhaitéencochantlacasecorrespondante. Vouspouvezfiltrer

les salariésaffichésvia leursinformations. Si le stagiaireconcernén'estpasencore

danslabase,il fautle créerencliquantsurlebouton .

3.

Si des frais annexes(transport,hébergement/repas)sontattendus,cocherla case

« fraisannexes»

2.
3.

Unefoislesalariésélectionné,compléter:

» sesinformationscomplémentaires: inscriptionà pôleemploi,situationavantlôavenant,

diplômeé

» lesinformationssursoncontratdetravailactuel: emploioccupé,niveaué

PuiscliquersurleboutonSuivant

4.

CliquersurSuivant. pouraccéderàlô®tapederenseignementdevotresalarié


























