®

9

FAIRE VOTRE DOSSIER CPF EN LIGNE

Depuis le 21 novembre 2019, la plateforme internet www.moncompteformation.gouv.fr est en
ligne.

Voici, pas a pas, comment créer votre compte, ne pas perdre vos heures acquises au titre du
DIF, rechercher la formation qui vous convient le mieux, construire un dossier de formation en
ligne et enfin, intégrer une session de formation.

1/ Créer son compte personnel

Pour ce faire, il faut avoir plus de 16 ans, ou avoir signé un contrat d’apprentissage. Rendez-
vous sur le site internet www.moncompteformation.gouv.fr

Ensuite, pour avoir accés a votre dossier personnalisé, il vous faudra créer votre compte.
Cliquez sur le bouton bleu « Je crée mon compte ».

Munissez-vous de votre numéro de sécurité sociale, d’'une adresse e-mail valide et prévoyez
un mot de passe d’au moins 8 caractéeres, dont une lettre minuscule, une lettre majuscule et
un chiffre.

Attention a bien le garder dans vos archives car il vous sera demandé a chaque
connexion sur le site.

JE CONSULTE ET
J'UTILISE MES DROITS
POUR LA FORMATION

Ils sont mis & jour chaque année en fonction

de votre activité et de votre temps de travail.

Je crée mon compte

£, Vous avez déja un compte ? Se connecter

Puis, suivez les instructions et remplissez les champs demandés. Ensuite, cliquez sur « J’ai lu
et jaccepte les conditions générales d’utilisation », puis sur « Créer mon compte ».

J'ai lu et j'accepte les conditions générales d'utilisation

Je consulte la politique de protection des données personnelles

Annuler Créer mon compte
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2/ Inscrire ses heures de DIF
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Dans l'onglet « Mes droits formation », s’affiche le montant en euros de votre crédit CPF. Afin

d’enregistrer le solde de vos heures de DIF, acquises au 31 décembre 2014, il vous faut cliquer
sur le montant « Dont 0,00 € de DIF », puis sur « Saisir mon DIF », dans la fenétre que cela
aura ouvert.

JE CONSULTE ET
J'UTILISE MES DROITS ifous Silez silaris nrivd
prive avant le 31
POUR LA FORMATION i
decembre 2014 ?
Saisissez impérativement votre solde
Mes droits de formation s'élevent a d’heures DIF avant le 31 décembre 2020.

Vos droits vous permettent de financer uniquement une formation.

En principe, ce solde doit figurer sur votre fiche de paie de décembre 2014 ou de janvier 2015,
ou bien encore une attestation envoyée par votre employeur. A défaut, il vous faudra
demander a votre employeur de vous la transmettre.
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Il vous suffit alors de reporter ce chiffre dans la case prévue a cet effet.

€

1. Saisir mon solde

Soit en euros:

Mon solde DIF en heures

120

Vous devez saisir un solde arrondi a l'unité supérieure.

Si vous avez eu successivement plusieurs employeurs dans laméme année :
Seule I'attestation fournie par votre dernier employeur en date est valable.

Si vous avez travaillé pour plusieurs employeurs en méme temps :

Vous additionnez les heures indiquées sur les attestations de chacun de vos employeurs.

Vous devrez ensuite fournir I'attestation de ces heures de DIF, autrement dit, scanner votre
fiche de paie de décembre 2014 et la joindre en ligne.

Enfin, pensez a enregistrer !

Attention, ces heures de DIF sont a inscrire dans votre CPF avant le 31 décembre
2020, faute de quoi, elles seront définitivement perdues !

3 /Vous inscrire a une session de formation

Suivant la formation que vous choisissez de suivre, notre agence vous fournira par mail un
lien hypertexte qui vous conduira directement sur la page de la formation qui vous intéresse.

(Pour nous contacter : contact@cp-formation.com - 03.87.37.97.77)

En voici un exemple, pour une formation en anglais, certifiée par une Certification Bright
Language.

Anglais - Test Bright Language - évaluation d'Anglais professionnel
par CP-FORMATION

° METZ Yt Ajouter aux favoris

Description Lieu de la formation
@ 10h de formation 18 Rue des Feivres

57070 METZ
Objectifs

Apprendre, maitriser et perfectionner son niveau en langues

étrangéres Prix de la formation

Contenus € 870,00€

Depuis plus de 20 ans, BRIGHT LANGUAGE accompagne les Financez votre formation avec vos 750,00 € de droits
entreprises dans l;évaluation des compétences linguistiques de leurs formation. Vous devrez régler 120,00 € de reste & payer
collaborateurs aussi bien en France qu;a l;étranger. Aujourd; hui, de par carte bancaire en une seule fois.

L VAL Ay e T Lo i b Toiol DM
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Cette page récapitule la durée de la formation, son tarif, le lieu ou se déroule la formation, ainsi
gue les objectifs et son contenu.

€

En bas de cette page, vous avez la possibilité de vous inscrire a cette session de formation.

Pour ce faire, cliquez sur « S’inscrire a cette session »

Inscription

01/01 au 31/12/2020

S'inscrire a cette session

Ensuite, si vous ne travaillez pas dans la fonction publique, cliquez sur « Continuer »

Si vous travaillez actuellement dans la fonction publique, mobilisez

vos droits en contactant directement votre employeur

Fermer Continuer

Votre dossier est prét a étre finalisé et a étre envoyé.

4 | Compléter votre dossier de formation

Votre dossier est actuellement en cours de création. Apparaissent alors un encart récapitulant
la formation choisie, ainsi que votre numéro de dossier.

En cours de création Dossier n° 3859095851
Votre dossier n'a pas été envoyé, vous pouvez compléter, modifier ou supprimer votre dossier de formation.

Supprimer mon dossier

Ma formation
] Anglais - Test Bright Language - évaluation d'Anglais professionnel Contact de l'organisme Lieu de la formation
par CP-FORMATION 0387379778 18 RUE des Feivres
; 7 57070 METZ
Session du 1 janvier au 31 décembre 2020 stephanie.thomas@cp-formation.com
870,00€ 18 RUE des Feivres

57070 METZ

Voir le détail
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Plus bas sur cette méme page, il vous faudra renseigner certaines informations, telles que
votre catégorie socio-professionnelle, vos adresses postale et e-mail, votre numéro de

téléphone :

Mes informations professionnelles

Dipléme le plus élevé obtenu

Année d'obtention

Catégorie socio-professionnelle -

Mes informations personnelles

Py Prénom
=
Nom d'usage
Nom de naissance
‘. Téléphone mobile
Téléphone fixe
Un des deux numéros doit étre renseigné
Courriel

Confirmez votre courriel

CP Formation

2 rue du Jardin d’Ecosse - 57530 ARS-LAQUENEXY

03.87.37.97.77
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- 9 Numéro de voie
Indice de répétition (facultatif) v
Type de voie

Libellé de la voie

Complément d'adresse (facultatif)

Lieu-dit (facultatif)

Ville / Code postal

Ensuite, vous pouvez enregistrer ces informations dans votre compte et valider.

Enregistrer ces informations dans mon compte

CP Formation
2 rue du Jardin d’Ecosse - 57530 ARS-LAQUENEXY
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5/ Financfer votre formation
)

Votre dossier passe alors au statut « En cours de création » et il ne vous reste plus qu’a nous
envoyer votre dossier.
€

2 situations sont alors possibles :

- Votre crédit CPF est suffisant pour financer votre formation
- Votre crédit CPF n’est pas suffisamment élevé

a/ Votre crédit CPF est suffisant

Pour valider votre dossier, il vous faut alors cliquer sur « J'accepte d'utiliser mon crédit CPF »
puis cliquer sur « Envoyer mon dossier ».

Envoyer mon dossier

b / Votre crédit CPF n’est pas suffisant

Lorsque vous choisissez une formation, le financement de celle-ci est calculé
automatiquement. Vos droits formation acquis sont alors déduits du prix de la formation. Si
votre crédit CPF ne suffit pas pour financer en totalité votre formation, vous avez un reste a

payer.
Ce reste a payer est a régler par carte bancaire en une seule fois.

Vous devez alors cliquer sur « J'accepte de prendre en charge le reste a payer », puis sur
« Envoyer mon dossier ».

Mon financement

Prix de la formation 870,00 €
Droits formation - 750,00 €
Reste a payer 120,00 €

J'accepte de prendre en charge le reste a payer de 120,00 €.
Le paiement par carte bancaire se fera en une fois aprés validation de

l'organisme de formation.

o Si vous étes demandeur d'emploi inscrit(e) a Péle Emploi, vous pouvez vous
faire accompagner par votre conseiller pour construire votre projet de

formation et étudier les modalités de financements éventuelles.

Envoyer mon dossier

CP Formation
2 rue du Jardin d’Ecosse - 57530 ARS-LAQUENEXY
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5/ Confirmation de votre dossier

Ace stade, votre dossier est envoyé a 'organisme de formation.

Nous le recevons, et le validons, avec la possibilité d’en amont modifier certaines
caractéristiques, telles que la durée de la formation ou le tarif.

Une fois validée par nos soins, vous pouvez actualiser la page de vos dossiers de formation.
Apparait alors la « Proposition de I'organisme ». Vous devez cliquer dessus, puis accepter
cette proposition.

Votre dossier CPF est désormais complet, et votre formation peut alors démarrer !

Retrouvez toutes nos formations éligibles au CPF
sur notre site internet www.cp-formation.com !
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