


Bienvenue sur MyA, votre espace
adhérent Afdas 100% dématérialisé
et sécurisé. Vous pouvez effectuer
vos demandes de prise en charge
de formation, les suivre et contacter
les services de I'Afdas.

Votre espace contient les informations nécessaires pour vous permettre de
bénéficier d'un service de qualité. Il est essentiel qu’elles soient toujours
compleétes et a jour (informations administratives, contacts, informations salariés,...).
Pour vous accompagner dans |'utilisation de MyA, notre service hotline est a votre
écoutfe au 01.44.78.55.87 (appel non surtaxé).
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Accéder
a MyA

Se connecter a MyA o

o Vous pouvez accéder & votre
espace en ligne sur afdas.com
en cliquant sur Se connecter

. Dans le bloc dédié aux
9 Entreprises, cliquez sur

Espace adhérent e

3 La page d'accueil du portail
e Adhérent s’affiche, cliquez sur
Se connecter



https://www.afdas.com/

Pour vous faciliter les
prochaines connexions,
VOUSs pouvez enregistrer
le lien Connexion au

portail MyA «Adhérents»

ainsi que le mot de
passe dans vos favoris
de navigateur.

Identifiant et mot de passe

Pour accéder  MyA, votre espace Afdas sécurisé,
Nous vous avons créé un nom d’utilisateur. Il vous
a été communiqué sur le mail de bienvenue.

Il est constitué de :
votre adresse mail +.a + votre n°® adhérent Afdas
ex : prenom.nom@internet.com.a9999z

Nous vous conseillons d’utiliser les navigateurs
Google Chrome ou Microsoft Edge pour accéder
a MyA.

Pour votre premiére connexion, cliquez sur le lien
indiqué dans le mail de bienvenue et créez votre
mot de passe.

ATTENTION : ce lien n’est valable que 7 jours.

Mot de passe oublié

Vous pouvez demander la génération d’'un
nouveau mot de passe en cliquant sur Mot de
passe oublié. Indiquez votre nom d’utilisateur
adresse mail +.a + votre n° adhérent Afdas,
puis validez. Vous allez recevoir un mail de
réinitialisation vous permettant de changer votre
mot de passe.

ATTENTION : ce lien n‘est valide que durant 24h |
Passé ce délai vous devez de nouveau aller sur
« Mot de passe oublié ? ».

A savoir

Au bout de trois tentatives de connexion
avec un mot de passe erroné, voire acces
au portail est temporairement bloqué.
Vous devez appeler notre hotline au

01 44 78 55 87 qui vous réactivera
Paccés a MyA.



https://afdas.my.site.com/Adherent/login?startURL=%2FAdherent%2Fs%2F%3Ft%3D1608564168878
https://afdas.my.site.com/Adherent/login?startURL=%2FAdherent%2Fs%2F%3Ft%3D1608564168878

Votre espace adhérent

Le portail MyA est votre espace sécurisé ou vous pourrez effectuer toutes les démarches
nécessaires au financement de vos formations.

o Le bandeau principal permet de naviguer entre les différents menus
de votre espace personnel pour y réaliser vos démarches.

9 Le menu utilisateur permet de revenir & I'accueil, contacter I'Afdas,
d‘accéder & son compte et se déconnecter.

démarches de prise en charge, d'actualisation des salariés et

E: Les blocs actions vous permettent également d’initier de nouvelles
d‘accéder aux actualités et & la documentation de I'Afdas.

O
Q' |

A savoir

Accédez a I'ensemble des
guides et tutoriels pour
I'utilisation du portail en
cliquant sur ce lien.



https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/effectuer-votre-demande-de-prise-en-charge-via-votre-espace-adherent-mya.html

Gérer son compte

Pour vous permettre de bénéficier d’'un Dans MyA, vous allez retrouver ces
service de qualité, il est essentiel que icones. lIs vous permettent d’accéder aux
les informations concernant voire fonctions suivantes ;

entreprise soient complétes et a jour :

compléter/modifier une information
données administratives et juridiques,

) . Vi liser un nten
coordonnées bancaires, suadliser un contenu
contacts, supprimer

salariés.

avoir le détail du financement

ouvrir une fenétre d’explication

Dans le menu Mon compte, cliquez sur Informations du compte pour retrouver foutes les

informations sur votre structure : nom commercial, SIRET, forme juridique, adresses, secteurs
d’activités, etc.

O ©

o Pour modifier des informations de votre compte, cliquez sur le bouton

Modifier mes informations. Rectifiez les informations puis cliquez sur
Enregistrer.

Vous ne pouvez pas modifier le SIRET, le secteur d’activité et
I'activité principale sur le portail.

9 Vous deverz cliquer sur Demande de modification qui ouvre un

formulaire permettant de réaliser une demande de contact, avec le
motif Mettre a jour mes informations du compte.




Créer et modifier vos contacts

L'onglet Contacts vous permet d’identifier Cliquez sur le bouton Nouveau pour
les personnes au sein de votre entreprise : créer un nouveau contfact.
qui seront en relation avec I'Afdas pour :
quels sujets. Vous pouvez créer autant de
contacts que vous le souhaitez.

Dans le formulaire qui s’affiche,
indiquer ses informations
personnelles, sa fonction au sein
de I'entreprise ainsi que sa relation
avec |'Afdas avant de cliquer sur
Enregistrer.

9 Cliquez sur l'icbne pour modifier
les informations d'un contact.

IMPORTANT : chaque contact
doit avoir une adresse mail

distincte. Il n"est pas possible de . Cliquez sur I'icone pour
créer plusieurs confacts avec une e désactiver un contact. Il passera
méme adresse mail générique. : alors au statut inactif,

Par défaut, seuls o [ 1]

les contacts actifs
sont affichés.

12

Le contact renseigné lors de la demande d’adhésion
comme Interlocuteur principal (voir le guide de demande
d’adhésion) est le contact principal du compte.

Le contact principal peut créer d’autres contacts, dits
secondaires, et définir leurs droits d’accés au portail.


https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion.pdf

Dans I'onglet Droits
d’acceés, vous pouvez

en cochant ou en
décochant les cases
correspondantes, autoriser
ou non les contacts,
accéder ou modifier les
informations/rubriques de
votre espace adhérent,

Lors de la création d’un contact, en cochant la case
« gestion des droits » vous permettez a cet utilisateur de
modifier les droits d’accés des autres contacts du portail.

Créer un salarié

Tout salarié bénéficiaire d’une formation doit étre créé sur MyA. Pour consulter la liste des
salariés déja rattachés a votre compte, vous devez aller dans le menu Mon Compte puis
I'onglet Salariés. Pour créer un nouveau salarié, cliquez sur le bouton Nouveau et saisissez
les informations demandées, puis cliquer sur Suivant.

[ 1

Complétez les informations principales du
salarié. Tous les champs avec une %
sont obligatoires.

Cliguez sur le bouton Enregistrer pour
valider la création du nouveau salarié.




= &

Visualiser, modifier ou désactiver un salarié

Dans la liste des salariés
raffachés a votre
compte, lorsque les
données d'un de vos
salariés sont obsoletes

o Visualiser la fiche de votre salarié

9 Modifier les informations d’un salarié existant

Ou erronées, es © Seuls les champs du formulaire entourés de rouge sont
boutons d OCT"?” Vous : modifiables. Les champs grisés ne sont pas modifiables
permettent de : © et doivent faire I'objet d'une demande de contact pour

modifier leur contenu.

9 Désactiver un salarié qui a quitté votre entreprise

Par défaut. vos salariés sont Son statut passera alors a « inactif « et il ne remontera
filtrés par statut (seuls les actifs plus lors de la sélection des stagiaires de vos

sont visibles) et fries par ordre : demandes de prise en charge.
alphabétique du nom d‘usage. .

Aftention

Le NIR (Numéro d’ldentification au Répertoire) correspond au

numeéro de sécurité sociale.

e Sivoftre salarié n‘a pas encore de NIR mais un NIA,
sélectionner « N° d’ldentification d'Attente (NIA) ».

e S’iln‘a ni NIR, ni NIA (salarié étranger), sélectionner « Autre n° ».

Pour plus d’information, vous pouvez consulter le site :
net-entreprises.fr



https://www.net-entreprises.fr/

Gérer vos coordonnées bancaires

L'onglet Coordonnées Bancaires vous permet de renseigner les IBAN que I'Afdas peut
utiliser pour réaliser des remboursements. Seuls les IBAN de votre entreprise doivent étre
renseignés. Si vous n‘avez pas d’IBAN renseigné dans vos coordonnées bancaires, il vous
sera proposé d’en ajouter avant toute saisie de facture.

QO —

Pour créer un IBAN, cliquez sur le boufon
Nouveau, le formulaire de saisie s’ouvre.

Renseignez les informations de votre

IBAN puis agjoutez une copie de votre Une fois enregistrés, les champs
Relevé d’ldentité Bancaire RIB (en pdf IBAN et BIC ne sont plus
ou scannée). modifiables.

Ainsi pour modifier un IBAN,
Pour valider la saisie de votre IBAN, vous devez désactiver cet IBAN

n‘oubliez pas de certifier I'exactitude et en créer un nouveau.

des informations renseignées en . .
cochant la case puis cliguez sur le Vous pouvez avoir plusieurs
P 9 IBAN actifs mais ils doivent

bouton Enregistrer. tous étre liés & votre entreprise.

e Pour désactiver un IBAN
existant, cliquez sur I'icbne
et modifiez le statut en
sélectionnant Inactif.




Trier, exporter et filtrer

- Vous refrouverez ces fonctionnalités dans de nombreux onglets et menus MyA.

. TRIER

- Pour trier les données d'une colonne par ordre alphabétique ou chronologique, cliquez sur
: son nom. Une fleche de tri apparait. Pour trier dans I'ordre inverse, cliquez une seconde fois
: au méme endroit. La fleche de tri apparait alors dans I'autre sens .

[ ]
[ ]

EXPORTER

- Pour exporter les données présentes dans le tableau récapitulatif de vos demandes de
. prise en charge, il vous suffit de cliquer sur le bouton Export. Vous obtenez ainsi les données
. dans un tableau Excel.

FILTRER

Pour filtrer, cliquez sur I’icéneY qui fait apparaitre le formulaire et paramétrez le(s) filtre(s)
- puis cliquez sur Appliquer.

- Les filtres appliqués viennent s'ajouter dans la liste de Vos filtres. Vous pouvez en ajouter
N . . X . A e

. autant que vous le souhaitez ou supprimer un filfre en cliquant sur I'icbne [ . Pour

: supprimer fous les filtres, cliquez sur Réinitialiser les filires.

[]

11
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Contacter
’aFDas

Faire une demande de contact

Pour adresser un message a I'Afdas, vous pouvez faire une demande de contact. Elle sera
directement aftribuée au service ou a la personne concernée par le sujet.
Vous avez deux possibilités depuis le bandeau principal :

[ 1

Dans la liste déroulante Ma demande de contact concerne, il est important de
choisir la catégorie correspondant & votre demande afin qu’elle soit adressée au
bon service ou & la personne concernée.

Le champ Je souhaite s'affiche. Il vous permet de préciser le motif de votre
demande & I'aide d’une liste déroulante associée & la catégorie choisie
précédemment.

Suivant le motif de votre demande, il peut vous éfre demandeé le N° de demande de prise en charge (ex :
DC-xxxxxx ou CA-xxxxxx) ou le numéro de facture (FA-xxxxxx). En cliquant sur la loupe, vous accédez & une
liste correspondant aux dossiers en cours sur votre espace adhérent Afdas. Vous pouvez ajouter une ou
plusieurs piéces jointes a votre message (les formats de fichiers acceptés sont PDF, Word et Excel).

Depuis le menu Mes demandes de contact vous pouvez visualiser I'ensemble
des demandes effectuées. Gréce au statut associé d chacune vous pouvez
sconnaifre leur avancement : nouveau, en cours d’instruction, cléturé.

A savoir

La réponse a une demande est adressée uniqguement au contact qui a fait la
démarche. Si vous n’avez pas de réponse (et que la demande est cléturée),
vérifiez I'adresse mail associée a votre compte dans le menu Mon compte, onglet
Contacts et faites les modifications nécessaires.

Vous pouvez aussi appeler notre hotline au 01 44 78 55 87 pour toutes questions.



