GUIDE UTILISATEUR




Créer mon Compte

Personnel de Formation
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= Etape 1: Connexion

La connexion au portail se fait via le site
www.moncompteformation.gouv.fr. En haut a droite, cliquez
sur « Mon compte formation ».

Devenez acteur de volre parcours professionnel
-
E-E * mon .
\) CompteFormation,
.8ouv.fr

) Mon compte formation

Consultez votre compte,
renseignez vos heures DIF ou
créez un dossiar de formation.

A Le compte persannel de formation - Questions fréquentes « Espaces dédiés

A - i b o
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[ e 2s?, Professionnels
aa Titulaire .& de l'emploi ot de La formation professionnelle

» Mes droits * Informer sur les heures DIF » Espace professionnel

» Mes interlocuteurs » L'accompagnement par I'OPCA > Accéder @ mon espace sécurisé
» Accéder & mon espace sécurisé * Accéder & mon espace sécuriseé > Rechercher une formation

» Rechercher une formation » Rechercher une formation

EN SAVOIR EN SAVOIR + EN SAVOIR +
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= Etape 2 : Bouton S’inscrire

- Pour votre premiéere connexion cliquez sur S’inscrire.

# Accueil

Espace Titulaire

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

& Identifiant @

& Mot de passe

» Mot de passe oublié

Vous n'avez pas encore de compte ? S'inscrire

opérateur de l'emploi et de la formation professionnelle, identifiez-vous ici.

=] S'identifier
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= Etape 3 : Valider les Conditions Générales d’utilisation

- Afin de créer votre compte vous devez cocher I'acceptation des CGU.

(1 NEEIEYacily @) S'inscrire  €)) Saisir son mot de passe  (€)) Valider son inscription

Merci de valider les Conditions Générales d'Utilisation afin de pouvoir poursuivre votre inscription.

- Je déclare avoir lu, compris et accepté les Conditions Générales d'Utilisation

» Continuer

® Annuler
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= Etape 4: Vos informations personnelles

- Les informations personnelles obligatoires sont indiquées avec un
astérisque rouge. Si vous trouvez que le code de sécurité est illisible,
vous pouvez cliguer sur renouveler les caracteres.

[ 1 JEES YTl € S'inscrire @) saisir son mot de passe ) Valider son inscription

N° de sécurité sociale * ‘ Entrez votre n® de sécurité sociale
Civilite * Madame @ Monsieur
Prénom * Entrez votre prénom

MNom de naissance *
Téléphone fixe

Téléphone portable

Courriel *

Confirmation courriel * Confirmez votre courrie

Controle de sécurité

Merci de saisir les caractéres affichés dans le cadre ci-dessous. Cette étape nous permet d'empécher les inscriptions automatisées.

cewy Oy

Si vous n'arrivez pas a lire les caractéres violets ou les caractéres a gauche :
+« Z diquez ici pour renouveler les caractéres
« Jicliquez ici pour écouter la version sonore

M Tutoriel : Inscription
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= Etape 5 : Le mot de passe

- Votre mot de passe doit comprendre au minimum 5 lettres (dont 1 en
majuscule) et 3 chiffres.

€ vaiider lescGU @) S'inscrire M 3 EEEEENGEEHECN @) valider son inscription

Pour étre valide, votre mot de passe doit impérativement comporter au minimum 5 lettres et 3 chiffres,
Il doit étre composé d'au moins 3 catégories de caractéres parmi les suivants : majuscules, minuscules, caractéres spéciaux, chiffres.

Mot de passe * Entrez votre mot de passe

Confirmation Mot de passe * Confirmez votre mot de passe

® Annuler < Retour » Valider mon inscription

@ Tutoriel : Inscription
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. Etape 6 : Valider

- Vous pouvez maintenant cliquer sur Terminer et aller dans votre boite mail.

€ vaiider lescGu @) S'insarire €)) Saisir son mot de passe M 4 REE RN

Votre inscription a bien été enregistrée

Vous allez recevoir un courriel contenant un lien de confirmation.
Vous devrez cliquer sur ce lien pour valider votre inscription et accéder & votre compte titulaire.

Attention : le lien restera actif durant 15 jours. Au-deld, vous devrez recommencer votre inscription.
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« Etape 7 : La validation email

- Vous avez di recevoir un message de la Caisse des Dépots, avec un
lien qui vous permet d’activer votre compte. Cliquez sur ce lien.

Mon Compte Formation <ne-pas-repondrecpfi@caissedesdepots. fr= 1141 AM (
tome (=

French~ > English~  Translate message

* mon .
v CompteFormation
st el

Bonjour,
Afin de finaliser I'inscription & votre espace privé du portail moncompteformation gouv ir veuillez cliquer sur le lien suivant ites un copier-coller de |'adresse dans votre navigateur).

https:/fespaceprive. moncompteformation.gouv.fr/s|5-portail-web/loginactivation?c=2569517- T 4e5-4h20-Bche-cBcac

Wous avez un délai de 15 jours pour effectuer cette action, passé ce délai, il vous faudra recommencer le processus dinscription.

Si vous n'étes pas al'origine de cette action, rendez-vous sur |e formulaire de contact du portail du compte personnel de formation (CPF) (cliquez sur |e lien ci-dessous ou faites un copier-coller de I'adresse dans viotre navigateur) pour nous en informer, er
technique et en precisant votre identifiant.

hittpdfww. moncompteformation. gouv fricontact

Cordialement,

GR

E

Votre correspondant CPF
Caisse des Depdts
Wi, moncompteformati on.gouy. fr
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= Etape 8 : Compte activé

- Vous avez validé votre email et vous allez pouvoir désormais vous
connecter en vous munissant de votre numéro de sécurité social et de

votre mot de passe.
- Nous vous invitons a noter votre mot de passe afin de ne pas le perdre.

V ‘ Votre compte a bien €té active.

Espace Titulaire

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

& Identifiant @

& Mot de passe

> Mot de passe oublié =) S'identifier

Vous n'avez pas encore de compte ? S'inscrire

Si vous étes un opérateur de I'emploi et de la formation professionnelle, identifiez-vous ici.
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. étape 9 : Premiére connexion a votre compte

- Votre compte est désormais actif.

Q} ES‘r‘npteFormatiplj :

[l

# Accueil

Synthése de votre compte
5 [

# Mes informations personnelles

@
@ Mon compte d'heures @ Heures du compte personnel
a a partir du mo ction de votre activité realis 5

& Mes dossiers de formation

% Mes délégations

§ 0 Vous devez renseigner le solde d'heures DIF dont vous disposez en diquant ici (méme i celui-ci est a 0).
Heures DIF non renseignees

) )
& Dossiers en cours I Dossiers clos

o Dossiers de formation en cours ° Dossiers de formation clos
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= Etape 10: Renseigner ses heures DIF

- Munissez-vous de votre/vos attestation(s) d’heures DIF,

- Si besoin, additionnez le nombre d’heures cumulées,

- Saisissez votre nombre d’heures DIF et cliquez sur “Enregistrer”.

I@/T'mllimMmcmc!umﬁm = |4 Mon compte personnel de formation xl-i-]
sre/detail?_HOINV_STATE_=3-5-A81 E293BE0DDDEL 71659730441 D506F5 e | M- Google 2 #®

(— @ hittps://espaceprive.moncompteformation.gouvtr/sl5-portail-web/ comptehe
des données sur votre ordinateur pour une utilisation hors connexon. [ Autoriser ] [hlm'u pour Cg site ] [Pn pour cette [ﬂi.i] x

a Ce site Web (espaceprive. f tion.gouv.fr) souhaite ©

.

o Mon compte d'heures [

# Mes informations personneles >

Saisissez le solde du DIF : * 120 h

—

& Mes dossiers de formation
Aucun mouvement n'a été porté 3 la connatssance du compte d'heures CPF.

& Mes déiégations

M Tutoriel : Renseigner son Dif
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= Renseighement

Vous pouvez adresser vos questions a nos équipes en region.

Si besoin, une vidéo de tutorial décrivant
les étapes d’ouverture du compte est également disponible :

http://www.dailymotion.com/video/x2eshwm comment-s-inscrire-sur-www-
moncompteformation-gouv-fr lifestyle

Bien cordialement,
L'équipe CPF de I'OPCA DEFI
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