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INITIER UNE DEMANDE

Pour initier une demande de prise en charge, vous devez tout d 6 a b wousd
connecter a votre portail adhérent a | 6 ade dvas identifiants. Pour cela, n 6 h ®s i t e :
pas a consulter nos guides utilisateurs :

» Guide Utilisateurs du portail Adhérent

» Guide de demanded 6 a d h @sdédemaup or t ai | ) S6inscrire

Saisir une demande

Depuis le bandeau principal, cliquer sur | 6 o nMes édemandes de prise en
charge pour retrouver toutes les formations pour lesquelles vous sollicitez des
financements de la part de | Afdas.

# Moncompte  Mes demandes de prise en charge  Mes factures & demandes de remboursement  Situation de compte détaillée  Plus v

Bienvenue sur votre nouveau portail Adhérent congu pour faciliter vos démarches. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise jour de
votre compte, vos demandes de prise en charge, de nouveaux services en ligne & venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer |

Suivez le guide

Accéder aux ressources Afdas

Une demande de prise en charge peut comprendre plusieurs modules de formation
dispensés par des prestataires différents.

Chague module de formation est dispensé soit en interne, soit en externe par un
prestataire unique, et peut étre suivi par plusieurs stagiaires. Le nombre de
stagiaires peut différer d'un module a l'autre sur une méme demande.

Avant de choisir un prestataire, consulter les conditions pour vérifier g u ®épdnde
aux critere de référencements : hitps://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?

INITIER UNE DEMANDE

Démarrer la saisie

Une fois sur | 6 o nMes ®¢mandes Quel type de demande souhaitez-vous faire ?
de prise en charge, cliquer sur le

bouton pour démarrer Déveioppement des oompétenoes

Ia Sa|S|e (Actlon de Formatlon, Appul consell,

Prestation d’accompagnement...)
Dans la fenétre pop-up qui s 6 af f i
choisir le type de parcours de

(Reconverslon ou promotlon par
demande qui vous intéresse, dans Atternance)
votre cas : Formation Tuteur ou
Maitre d 6 a p p r e n.tPous reaisp
un autre type de demande, consulter Contrat d'Apprentissage
nos guides en cliquant sur le lien
suivant.
Prendre connaissance des prérequis

nécessaires a la création de votre
demande puis cliquer sur

Pro A

Contrat de Professionnalisation

Formation Tuteur ou Maitre

d'apprentissage

Dans la partie Informations générales, attention aux champs suivants :
» le libellé du parcours : le titre que vous donnez a 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.

Création de la DPC

Informations générales Créatlon des modules Sélectlon des salarlés Salsle des frals annexes Récapltulatif

*Type Développement de compétences - “Nature de action - Aucun - -

Statut Broulllon “Libellé du parcours @

Interlocuteur de la B - % *Nombre total
DPC preévisionnel de
stagiaires

“Nombre total
previsionnel de
meodule(s)

5. Sélectionner la nature de | 6 a ¢ formation tuteur ou formation maitre
d6appr e nrdspestigemgnepour les contrats de professionnalisation et les

contratsd 6 a p p r e npuis dicuer gue [ -

apuewap aun Jisres



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

CREER DES MODULES

Sélectionner le prestataire

La saisie du premier module démarre immédiatement par la sélection du prestataire
de la formation.

Saisir une demande

1. Préciser qui dispense la prestation : un prestataire externe a votre entreprise,
un prestataire rattaché a votre groupe ou bien un salarié de votre entreprise.

2. Dans le cas d 6 u foemation

interne (par un salarie de votre Qui dispense la prestation du module ?
entreprise), sélectionner

« Oui » pour le champs Moyens

nécessaires a la réalisation de Qul dsperec & -~ Auoun - v
la formation.

Moyens nécessaires O _aucun- v

3. Dans le cas d 6 u foemation  ésaionfomaton
externe, retrouver le prestataire raeen soside s,
souhaité en cliquant sur | 6 i c ° cvvrapresaae
aprés avoir renseigné sa
raison sociale, SIRET ou nom
commercial.

4. Dans la liste de résultats, sélectionner le prestataire puis cliquer sur [[Easl . Si
vVous ne retrouvez pas le prestataire souhaité, vous pouvez continuer votre
demande en complétant le formulaire de renseignement sur votre prestataire cf.
Renseigner un prestataire.

s
Resultats
Raison sociale, SIRET, Sigle, abc n
Nom commercial ou UAL du
prestataire
Raison Soc.. v SIRET v | Statut v  Adresse v | Sigle v ‘ Nom com.. | UAI v
. - . - Actif 66 Rue Stendh...
> ~a» - - Actif 32 Rue Denis ...

Si vous ne trouvez pas votre prestataire, vous pouvez nous transmettre les informations nécessaires a sa création:

Formulaire

Annuler Valider

5. Cliquer ensuite sur le bouton pour poursuivre | 0 ® tda @éation des
modules.




CREER DES MODULES

Saisir les caractéristiqgues du module

Les informations précédemment saisies sont reportées dans le formulaire. Les
champs grisés ne sont plus modifiables.

1. Choisir un ou plusieurs descriptifs de | 0 a c:t dliquer sur les descriptifs
souhaités puis sur la fleche vers la droite. Pour supprimer un descriptif
sélectionné, cliquer dessus puis sur la fleche vers la gauche.

Création du module

Caractéristiques du module

*Prestatalre SIRET

(] - — X| ‘_——

*Modalltés pédagogiques *Llbellé du module
Maitre Jedi

Durée en présentlel (h) Nature de l'actlon

Formation tuteur

Descriptif de l'action
Disponible Sélectionné

Action de formation

Evaluation / Certification

Sélectionner les modalités pedagogigues, parmi les choix suivants :

Présentiel : les stagiaires sont en salle avec un formateur
A distance : les stagiaires accedent au contenu de la formation en ligne

AFEST : Action de Formation en Situation de Travail, les stagiaires sont formés a leur poste
de travail par des pairs

Mixte : les stagiaires effectuent un parcours de formation composé de plusieurs modalités
pédagogiques (présentiel et/ou a distance et/ou AFEST).




temps.

*Durée du module en heures @

Saisir une demande

*Dont durée réallsée hors tps travall (h)

“Durée du module en jours

CREER DES MODULES

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

Type de certification

- Aucun - v
Intitulé certification
Date de début @
*Date *Heure
@ Q
Date de fin @
*Date *Heure
@ Q

4. Vérifier les coordonnées renseignées dans le lieu de réalisation du module. Par
défaut ce sont les coordonnées du prestataire quis 6 a f f isidaHoenmation se
déroule ailleurs, les données doivent étre modifiées. Pour les formations a
distance, ces champs ne sont pas obligatoires.

Lieu de réalisation du module

Numéro et Rue

Code postal
92100

colit total du module en € HT

*Colt total

0,00 €

*Dont coiits pédagogiques @

Ville
BOULOGNE BILLANCOURT

Pays

France hd

Colt & rembourser & votre attention @

Colit € HT & payer au prestatalre @

Annuler Enregistrer

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

complétant :

» Le colt pédagogique qui est le prix de base de la formation, il s 6 aig detla
somme des codts pour tous les stagiaires ;
Le codt total est calculé automatiquement.

6. Compléter enfin les colts a rembourser a votre attention et a celle du
prestataire selon que vous avez deéja réglé tout ou partie de la formation. La
somme des deux doit étre égale au codt total du module.

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




CREER DES MODULES

Valider ses modules

Une fois le premier module créé, la page récapitulative des modules s 6 a f .fVous h e
y retrouvez a titre informatif, le nombre de modules créés sur le nombre de modules
prévisionnels ainsi que la liste complete des modules avec leurs informations
principales (prestataire, durée, codt total, etc.)

Modules

o —-20

Informations générales  Création des modules Sélection des salariés  Saisie des frais annexes Récapitulatif

Nombre de module(s):1/1

Libellé dela.. ~ NomduPres.. v Ville v Durée enheu.. v Colt total v Nature dela.. v Descriptifde .. v

Suite Office deb... S - Paris 16 100.00 € Action de format.. Action de format.. & o

Retour Suivant

Cliquer sur le bouton pour créer un nouveau module.
Cliquer surl 6 i «# poar modifier les éléments saisis sur un module.
Cliquer sur| 0 i «m poer supprimer le module correspondant.

Cliquer sur le bouton pour acceder al 0 ® tdesglection des salaries.




SELECTIONNER DES SALARIES

Vous devez maintenant identifier le ou les salariés participant aux différents
modules :

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

Saisir un

Avez-vous identifié le(s) salarié(s) prévu(s) pour
ce(s) module(s) ?

Qui Non

Pour sélectionner les stagiaires et définir leurs éventuels frais annexes, cliquez
sur « Oui »

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.
Stagiaires
o
Informations Création des sélection des Saisie des frais Sélection du tuteur Récapitulatif
générales modules salariés annexes

Rechercher selon les critéres cl-dessous le(s) salarlé(s) prévu(s) pour ce module et ceux pour lesguels vous demandez le remboursement des frals annexes.

Nom Intitulé du poste Catégorie socio-professionnalle Type de contrat
Effacer

Salslr au molns 3 caractéres pour la recherche

RESULTAT DE RECHERCHE
NOM COMPLET INTITULE DU POSTE cspP TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE

- - — Cadres et Professlons Intellectuelles Supérleures  CDI 24/08/1994
- - — Employés cot 08/07/1972
- - — Brofesslons Intermécialres coD 20/08/2020

Nomibre maximum de staglaires affichés : 200 lignes / sélectionnés : 1
NOM COMPLET INTITULE DU POSTE csp TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE FRAIS ANNEXES

BIALES Maurice Cadres et Professlons Intellectuelles Supérleures CDI 24/08/1994

Précédent
'
3. Aprés avoir coché les frais annexes pour les stagiaires concernés, cliquer sur le
bouton [ pour accéder al 6 ® tdasaisie des frais annexes.




SAISIR DES FRAIS ANNEXES

Lors de | 0 ®tde patsie des frais annexes, seuls les stagiaires dont le bouton
« Frais annexes » a été validé précédemment sont affichés dans le tableau.

Salarié(s) - Frais annexes par module(s)

[} [
Informations générales Creation des modules Sélection des salaries Saisie des frais annexes Récapitulatif

Pour chaque salarié sélectionné, saisir les frais réels ou estimés en euros par module

Cotit prévisionnel du parcours

HEBERGEMENT /
STAGIAIRE MODULE ALLOCATION FORMATION TRANSPORT RESTAURATION co0T DU MODULE ~ ©o0T TOTAL

Pack oOffice débutant ‘ 50,00 € ‘ ‘ 50,00 € ‘ &

v Maurice -

Total ‘ 0,00 € | ‘ 0,00 € ‘ 0,00 € ‘ ‘ 50,00 € ‘ ‘ 50,00 € ‘

> odile Total ‘ 0,00€ | ‘ 0,00€

‘ 0,00€ ‘ ‘ 50,00 € ‘ ‘ 50,00 € ‘

Précédent Suivant

Cliquer sur la fleche a gauche du nom du salarié pour faire apparaitre le détails
des champs frais annexes.

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. Cliquersurl 6 i (W@ pow supprimer les frais annexes pour un stagiaire sur un
module donné.

A

Cliquersurl 6 i < poer remettre toutes les informations renseignées a zéro.

Cliquer sur le bouton pour accéder a| 6 ® td & e exde la demande.


https://www.afdas.com/entreprises/services/financements/connaitre-les-dispositifs-de-financement/les-plafonds-de-financement-1

ENVOYER LA DEMANDE

Une fois | 6 e n s aelesbétames franchies, vous arrivez sur le récapitulatif de la
demande. Il est encore possible de modifier les caractéristiques de votre demande
ou biend 6 aj d mnddifer / supprimer des modules ou stagiaires en cliquant sur
les boutons et icbnes correspondants.

Récapitulatif de votre demande

(4 ° © ° o

Informatlons générales Créatlon des moclules Sélectlon des salarlés Salsle des frals annexes Réoapitulatif

Cloner sy

Récapitulatif de votre demande

Référence Type Libellé du parcours statut
TU-0000298 Alternance Maltre Jedl Broullion

Durée prévisionnelle du parcours (en heures) 0 colit prévisionnel du parcours en € HT 0 Nombre de stagiaires sélectionnés Nombre total de module(s) saisi(s)
16 650,00€ 2 L

Date de début du premier module Date de fin du dernier module
01/10/2020 & 17:58 0U/11/2020 17:58

Visuallser Modifler

Détails module(s)

Nombre total de modules Colit total des modules

1 650,00€
Ref Module v | Libellé de l'action v | Prestataire v | Nature de raction v | Colt total v | Datededébut v | Duréeenheures v ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘
TU-0000298-1 Maltre Jedl RESPONSIVE FORMATION Formatlon tuteur 650,00 € 01/10/2020 16 ° rd Il B [

Nouveau module

Cliquer sur le bouton pour dupliquer votre demande, si vous devez
saisir le méme type de demande pour un autre salarié.

Cliquer sur le bouton sauegarder  pour enregistrer votre demande au statut
Brouillon.

Cliquer sur le bouton pour terminer | 6 e devvotie demande.
























