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Saisie dôune demande de prise en charge 

« Formation tuteur ou ma´tre dôapprentissage è
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Pour initier une demande de prise en charge, vous devez tout dôabordvous

connecter à votre portail adhérent à lôaidede vos identifiants. Pour cela, nôh®sitez

pas à consulter nos guides utilisateurs :

» Guide Utilisateurs du portail Adhérent

» Guide de demande dôadh®sion(Accéder au portail/Sôinscrire)

Depuis le bandeau principal, cliquer sur lôongletMes Demandes de prise en

charge pour retrouver toutes les formations pour lesquelles vous sollicitez des

financements de la part de lôAfdas.
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Une demande de prise en charge peut comprendre plusieurs modules de formation

dispensés par des prestataires différents.

Chaque module de formation est dispensé soit en interne, soit en externe par un

prestataire unique, et peut être suivi par plusieurs stagiaires. Le nombre de

stagiaires peut différer d'un module à l'autre sur une même demande.

Avant de choisir un prestataire, consulter les conditions pour vérifier quôilréponde

aux critère de référencements : https://www.afdas.com/prestataires

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://formations.afdas.com/@@training_search?
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Démarrer la saisie

1. Une fois sur lôongletMes Demandes

de prise en charge, cliquer sur le

bouton Nouvelle deman pour démarrer

la saisie.

2. Dans la fenêtre pop-up qui sôaffiche,

choisir le type de parcours de

demande qui vous intéresse, dans

votre cas : Formation Tuteur ou

Maître dôapprentissage. Pour réaliser

un autre type de demande, consulter

nos guides en cliquant sur le lien

suivant.
3. Prendre connaissance des prérequis

nécessaires à la création de votre

demande puis cliquer sur .

4. Dans la partie Informations générales, attention aux champs suivants :

» le libellé du parcours : le titre que vous donnez à ce parcours de formation ;

» le nombre prévisionnel de modules et de stagiaires.

Les champs obligatoires sont indiqués par des astérisques tandis que les

champs grisés ou sans encadrement sont en lecture seule : ils ne sont pas

modifiables.

5. Sélectionner la nature de lôaction,formation tuteur ou formation maître

dôapprentissagerespectivement pour les contrats de professionnalisation et les

contrats dôapprentissage,puis cliquer sur Suivant .

https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/entreprises/guides-utilisateur-my-a-2014-entreprises
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Sélectionner le prestataire

CRÉER DES MODULES
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2. Dans le cas dôuneformation

interne (par un salarié de votre

entreprise), sélectionner

« Oui » pour le champs Moyens

nécessaires à la réalisation de

la formation.

3. Dans le cas dôuneformation

externe, retrouver le prestataire

souhaité en cliquant sur lôic¹ne

lllll après avoir renseigné sa

raison sociale, SIRET ou nom

commercial.

1. Préciser qui dispense la prestation : un prestataire externe à votre entreprise,

un prestataire rattaché à votre groupe ou bien un salarié de votre entreprise.

La saisie du premier module démarre immédiatement par la sélection du prestataire

de la formation.

5. Cliquer ensuite sur le bouton Suivat pour poursuivre lô®tapede création des

modules.

4. Dans la liste de résultats, sélectionner le prestataire 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 cf.

Renseigner un prestataire.
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CRÉER DES MODULES

S
a
is

ir u
n

e
 d

e
m

a
n

d
e

1. Choisir un ou plusieurs descriptifs de lôaction: cliquer sur les descriptifs

souhaités puis sur la flèche vers la droite. Pour supprimer un descriptif

sélectionné, cliquer dessus puis sur la flèche vers la gauche.

Les informations précédemment saisies sont reportées dans le formulaire. Les

champs grisés ne sont plus modifiables.

2. Sélectionner les modalités pédagogiques, parmi les choix suivants :

» Présentiel : les stagiaires sont en salle avec un formateur

» A distance : les stagiaires accèdent au contenu de la formation en ligne

» AFEST : Action de Formation en Situation de Travail, les stagiaires sont formés à leur poste

de travail par des pairs

» Mixte : les stagiaires effectuent un parcours de formation composé de plusieurs modalités

pédagogiques (présentiel et/ou à distance et/ou AFEST).

Saisir les caractéristiques du module
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CRÉER DES MODULES
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4. Vérifier les coordonnées renseignées dans le lieu de réalisation du module. Par

défaut ce sont les coordonnées du prestataire qui sôaffichent,si la formation se

déroule ailleurs, les données doivent être modifiées. Pour les formations à

distance, ces champs ne sont pas obligatoires.

5. Saisir le coût total du module (HT) dans la section correspondante en

complétant :

» Le coût pédagogique qui est le prix de base de la formation, il sôagitici de la

somme des coûts pour tous les stagiaires ;

Le coût total est calculé automatiquement.

6. Compléter enfin les coûts à rembourser à votre attention et à celle du

prestataire selon que vous avez déjà réglé tout ou partie de la formation. La

somme des deux doit être égale au coût total du module.

7. Cliquer ensuite sur le bouton pour sauvegarder votre module.

3. Indiquer les dates de début et fin de formation ainsi que la durée du module en

jours (et heures), indépendante de la durée totale de la formation dans le

temps.
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Cliquer sur lôic¹nepour supprimer le module correspondant.

CRÉER DES MODULES
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Valider ses modules

Une fois le premier module créé, la page récapitulative des modules sôaffiche. Vous

y retrouvez à titre informatif, le nombre de modules créés sur le nombre de modules

prévisionnels ainsi que la liste complète des modules avec leurs informations

principales (prestataire, durée, coût total, etc.)

1. Cliquer sur le bouton Nouvea pour créer un nouveau module.

2. Cliquer sur lôic¹nepour modifier les éléments saisis sur un module.

3.

4. Cliquer sur le bouton Suivant pour accéder à lô®tapede sélection des salariés.
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SÉLECTIONNER DES SALARIÉS
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Vous devez maintenant identifier le ou les salariés participant aux différents

modules :

1. Cliquer sur « Oui » si vous connaissez le ou les salarié(s) à former et sur

« Non » dans le cas contraire. Dans ce cas, vous pourrez ajouter vos salariés a

posteriori depuis la page récapitulative avant de pouvoir envoyer votre

demande.

3. Après avoir coché les frais annexes pour les stagiaires concernés, cliquer sur le

bouton Suivant pour accéder à lô®tapede saisie des frais annexes.

2. Sélectionner le stagiaire souhaité en cochant la case correspondante. Vous

pouvez filtrer les salariés affichés via leurs informations. Si un stagiaire

concerné n'est pas encore dans la base, il faut le créer en cliquant sur le

bouton.
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SAISIR DES FRAIS ANNEXES

S
a
is

ir u
n

e
 d

e
m

a
n

d
e

Lors de lô®tapede saisie des frais annexes, seuls les stagiaires dont le bouton

« Frais annexes » a été validé précédemment sont affichés dans le tableau.

1. Cliquer sur la flèche à gauche du nom du salarié pour faire apparaître le détails

des champs frais annexes.

Cliquer sur lôic¹nepour supprimer les frais annexes pour un stagiaire sur un

module donné.

2. Renseigner les frais annexes pour chaque salarié et pour chaque module en

hors taxe (HT). Retrouver sur notre site les conditions de financement des frais

annexes.

Les champs grisés sont calculés automatiquement : ils ne sont pas modifiables.

3.

4. Cliquer sur lôic¹nepour remettre toutes les informations renseignées à zéro.

5. Cliquer sur le bouton Suivant pour accéder à lô®tapedôenvoide la demande.

https://www.afdas.com/entreprises/services/financements/connaitre-les-dispositifs-de-financement/les-plafonds-de-financement-1
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ENVOYER LA DEMANDE
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Une fois lôensembledes étapes franchies, vous arrivez sur le récapitulatif de la

demande. Il est encore possible de modifier les caractéristiques de votre demande

ou bien dôajouter/ modifier / supprimer des modules ou stagiaires en cliquant sur

les boutons et icônes correspondants.

1. Cliquer sur le bouton Cloner pour dupliquer votre demande, si vous devez

saisir le même type de demande pour un autre salarié.

2. Cliquer sur le bouton Sauvegard pour enregistrer votre demande au statut

Brouillon.

3. Cliquer sur le bouton Envoyer pour terminer lôenvoide votre demande.
















