
GUIDE UTILISATEUR



Créer une demande de 
formation 



§ Etape 1 - Créer une demande de formation 

Vous souhaitez faire une demande de formation : rendez-vous sur 
votre compte.
Cliquez sur “Créer un dossier de formation”.
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§ Etape 2 - Rechercher sa formation

Cliquez sur “Rechercher une formation”. 
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§ Etape 3 - Saisir le code de sa formation 

Si vous connaissez le code de la formation, reportez le dans la case 
prévue à cet effet. Sinon cliquez sur “Rechercher”.  
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§ Etape 4 - Rechercher une formation 

Pour rechercher une formation vous aurez besoin du code APE de 
votre entreprise (il apparaît sur votre bulletin de salaire).
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§ Etape 5 - Votre statut
Mentionnez si vous êtes salarié ou demandeur d’emploi.
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§ Etape 6 - La session de formation   

Complétez les dates de formation, le lieu et l’organisme avec 
lequel vous suivez cette formation.
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Le numéro de SIRET est 
généralement sur le devis.
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§ Etape 7 - La confidentialité
Si vous souhaitez garder la confidentialité de votre projet de 
formation vis-à-vis de votre employeur, vous devez cocher la case 
prévue à cet effet.
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§ Etape 8 - La demande de financement
Le montant du coût pédagogique comprend les frais pédagogiques
et les frais annexes : ce montant doit être TTC (munissez-vous
de votre devis).
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Pensez à bien enregistrer votre 
demande une fois les champs saisis.
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En renseignant la date ici, vous 
donnez votre accord pour la 
mobilisation de vos heures.
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§ Etape 9 : la création de votre dossier  

Une fois enregistré, votre dossier apparaît dans les “Dossiers en cours”. Il 
sera traité par nos opérateurs une fois l’ensemble des pieces justificatives
reçues.
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§ Etape 10 : Montage du dossier pour l’OPCA DEFI 

Pour que l’OPCA DEFI puisse prendre en charge votre demande, il ne vous reste plus 
qu’à nous transmettre :
§ Notre formulaire de demande de prise en charge (PDF) ; pour le télécharger :

§ Cliquez ici pour une demande non confidentielle
§ Cliquez ici pour une demande confidentielle

§ L’ensemble des pièces justificatives demandées ci-dessous.
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Pièces justificatives pour… … une demande non confidentielle. …une demande confidentielle.

… tout type de formation. § Le programme de la certification 
visée OU un devis avec le 
calendrier de formation.

§ Le programme de la certification visée
OU un devis avec le calendrier de 
formation.

§ Le dernier bulletin de paie.

…une VAE. § Une convention tripartite, signée 
par l’organisme de formation, 
votre employeur et vous.

…une prise en charge de la 
rémunération.

§ Le dernier bulletin de paie. § Pas de prise en charge – la formation 
doit se dérouler hors temps de travail.

Si c’est votre première 
demande de CPF.

§ Document(s) mentionnant les heures DIF acquises au 31/12/2014 : bulletin de 
salaire, certificat de travail ou attestation spécifique. 

V2 - 09/06/2015



Page 13GUIDE UTILISATEUR

§ Pour tout renseignement…  

…vous pouvez adresser vos questions à nos équipes en region.

Si besoin, une vidéo de tutorial décrivant
les étapes de création d’un dossier est également disponible :

http://www.dailymotion.com/video/x2eui1k_creer-un-dossier-de-
formation-sur-www-moncompteformation-gouv-fr_lifestyle

Bien cordialement,
L’équipe CPF de l’OPCA DEFI. 
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