


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 |'Afdas.

Votre espace contient les informations nécessaires pour vous permettre de
bénéficier d'un service de qualité. Il est essentiel qu’elles soient toujours
complétes et a jour (informations administratives, contacts, informations salariés,...).
Pour vous accompagner dans I'utilisation de MyA, notre service hotline est a votre
écoutfe au 01.44.78.55.87 (appel non surtaxe).
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Dans MyA, vous allez retrouver ces
icones. lls vous permettent d’accéder aux

fonctions suivantes :

compléter/modifier une information
visualiser un contenu

supprimer

avoir le détail du financement

ouvrir une fenétre d'explication

Saisir une demande

Tout dossier de demande de financement doit faire
I'objet d'une DPC - Demande de Prise en Charge
sur MyA, votre espace adhérent Afdas.

Les informations saisies vont permetire au pdle de
gestion de déterminer le financement possible
au regard des critéres en vigueur, déterminés par
I'Etat ou le Conseil d’Administration de I'Afdas et les
branches professionnelles.

Tous les champs avec une % doivent étre
complétés pour permettre un traitement de qualité
de voftre dossier.




Depuis la page d’'accueil de MyA, cliquez sur le menu Créer ma demande de prise en
charge puis sur le bouton Nouvelle demande dans la fenétre qui s'ouvre.

Vous pouvez également cliquer sur Mes demandes de prise en charge dans le menu puis
sur le bouton Nouvelle demande.

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

Chaqgue 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 I'autre sur une méme demande.

Avant de choisir un prestataire,assurez-vous qu’il est bien & jour de ses obligations (numéro
de déclaration d'activité et certification qualité et qu'il est habilité & délivrer le type de
formation et le diplébme ou la certification visé(e) le cas échéant.



https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.francecompetences.fr/recherche-resultats/?types=certification&search=&pageType=certification&active=1
https://www.francecompetences.fr/recherche-resultats/?types=certification&search=&pageType=certification&active=1

DEMARRER LA SAISIE

Dans la liste qui s'affiche, choisissez le dispositif pour lequel vous souhaitez faire une

demande.

Vous pouvez suivre I’ensemble des étapes (Général / Module(s) / Stagiaire(s) / Frais
annexes / Récapitulatif) de demande de prise en charge en vous aidant notamment du « fil
d’Ariane » en haut de votre demande.

Complétez les champs obligatoires indiqués par des astérisques % (les champs grisés sont
en lecture seule et ne sont pas modifiables).

Cliguez ensuite sur le bouton Suivant pour accéder & I'étape de création des modules.
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Nature de I’action : sélectionnez la nature de I'action correspondante parmi les
possibilités

Action de formation : toute action de formation visant & développer les compétences
professionnelles d’'un salarié, et dispensée par un prestataire de formation certifié Qualiopi ou en
formation interne.

Référent AFEST : action destinée & former un salarié & I'Afest - Action de Formation en Situation
de Travail.

Appui-Conseil / Prestation d’accompagnement : accompagnement pour mise en oeuvre des
projets dans les domaines des ressources humaines, de la transformation digitale, de la RSE...
Bilan de compétences : dispositif d’‘accompagnement permettant de définir un projet
professionnel et, le cas échéant, un projet de formation.

Cléa : anciennement « Socle de connaissances et de compétences », parcours pour certifier la
maitrise de savoirs de base et favoriser I'insertion professionnelle.

VAE : ou Validation des Acquis de I'Expérience, démarche permettant d’obtenir une certification
professionnelle par la validation de I'expérience acquise dans le cadre d’'une activité
professionnelle et/ou extra-professionnelle.

Libellé du parcours : indiquez le nom de la formation.

Catégorie FNE (subvention de I'Etat) : Si votre demande est éligible au FNE,

sélectionnez la catégorie visée, sinon, sélectionnez Aucune.



Créer un module de formation

A savoir

Une formation peut étre composée de plusieurs modules pour constituer un
parcours.

Chague module correspond a un découpage du contenu comme les chapitres
dans un livre. Il peut étre dispensé par des prestataires différents (externes ou
internes) et peut étre suivi par plusieurs stagiaires. Le nombre de stagiaires peut
différer d'un module a I'autre sur une méme demande.

SELECTIONNER LE PRESTATAIRE

La saisie d'un module démarre par les informations concernant le prestataire.
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Sélectionnez Qui dispense la prestation
dans la liste déroulante.

Dans le champ Moyens nécessaires a la réalisation de la formation :
: « §'il agit d'une formation externe, sélectionnez Non et retrouvez le prestataire en
i renseignant sa raison sociale, son SIRET ou son nom commercial, puis cliquez sur la
9 loupe,
* §'il s‘agit d’'une formation interne (dispensée par un salarié de votre entreprise),
sélectionnez Oui et le champ SIRET du prestataire se complétera automatiquement
avec votre raison sociale.

Dans la liste de résultats, choisissez le prestataire souhaité puis cliquez sur Valider. Si vous
ne le retrouvez pas, vous pouvez continuer votre demande en cliquant sur le bouton
e Formulaire pour nous fransmettre directement les informations concernant le prestataire.

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour refourner & la page de sélection du prestataire. Le
prestataire renseigné apparaitra désormais dans la liste des choix possibles.

Cliquez ensuite sur le bouton Suivant pour poursuivre I'étape de création des modules.
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SAISIR LES CARACTERISTIQUES DU MODULE

3,

o Choisissez I'Objectif de I'action parmi les
valeurs proposées.

Sélectionnez les Modalités pédagogiques
parmi les choix proposeés :

e présentiel,
e adistance,

9 * mixte (parcours de formation composé
de plusieurs modalités pédagogiques)
* Ou AFEST (Action de Formation en
Situation de Travail, les stagiaires sont
formés a leur poste de travail par des
pairs).

: Précisez le descriptif de I'action en
e cliguant sur le critére souhaité puis :

e sur P pourle sélectionner
« sur < pourlesupprimer




Indiquez si la Formation est cerfifiante (formation débouchant sur une
certification ou un dipldéme reconnu au RNCP) ou non.

Si la formation est certifiante, le champs Infitulé de certification est & compléter et
le champ Type de certification & sélectionner parmi les choix suivants :

* RNCP : formations inscrites au Répertoire National des Certifications Professionnelles , reconnues
par I'Etat, et adaptées au marché de I'emploi, reconnues sur I'ensemble du territoire national.

e CCP : Certificat de compétences professionnelles

e C@P : Certification de Qualification Professionnelle, créées et délivrées par une branche
professionnelle qui valide les compétences spécialisées dans un métier.

e CLéA
» Répertoire spécifique (ex-Inventaire)

+ Diplomes d’Etat : dipldmes délivrés par I'Etat (Ministere de I'Education Nationale ou autre).
Inscrits de droit au RNCP.

+ Bloc de compétences : Il s’agit d’'une partie d'un dipldme ou d’'une certification, d’un titre
inscrit au RNCP.

* Conférence des Grandes Ecoles : fitre assimilé & une formation inscrite au RNCP.

Indiquez les Date de début et Date de fin de formation ainsi que la durée du
module en jours (et heures). Si la formation n‘a qu’un seul module, les dates et la
durée seront identiques.

Précisez les Modalités d’intervention.

Vérifiez les informations concernant le Lieu de réalisation du module. Par défaut,
ce sont les coordonnées du prestataire qui s’affichent. Si la formation se déroule sur
un autre site, ces données doivent étre modifiées. Pour les formations @ distance,
ces champs ne sont pas obligatoires.

O


https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/les-certifications-de-branches-les-cqp-et-les-ccp.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/les-certifications-de-branches-les-cqp-et-les-ccp/les-cqp-et-ccp-des-branches-de-lafdas.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/clea-et-clea-numerique-comment-habiliter-votre-organisme.html
https://www.afdas.com/prestataire/certifier-votre-offre-de-formation/tout-savoir-sur-la-certification-professionnelle.html
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: Indiquez les divers frais liés & la formation : Frais pédagogiques, Frais de formateur
(correspondant aux frais de déplacements, repas et hébergement du formateur s'il
vient de I'extérieur), Frais de matériel...

Le champ Total colts pédagogiques demandés se compléte automatiquement.
O Indiquez si le Colit est forfaitaire, c’est-a-dire indépendant du nombre de stagiaires.

Vous avez le choix entre 2 modailités de paiement de la formation.

: Si vous avez déja réglé les frais de formation ou si celle-ci s’est déroulée en
@ inferne, complétez Colt pédagogiques a rembourser a votre attention.

Sinon indiquez le montant dans Total colts a payer au prestataire, vous n‘aurez
ainsi aucun paiement a effectuer, nous reglerons directement la formation au
prestataire.

Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder vofre module. La page
m récapitulative des modules s'affiche. Cliquez sur Suivant pour accéder d I'étape de
sélection des salariés.

m

Privilégiez la subrogation, c’est-a-dire le
paiement direct du coiit de la formation
au prestataire ! Vous n’aurez ainsi aucune
démarche a effectuer pour vous faire
rembourser. Indiquez le montant dans Total
colts a payer au prestataire.
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Sélectionner des salariés

Vous devez maintenant identifier le(s) salarié(s) participant au(x) différent(s) module(s). :

Si vous connaissez le ou les
salarié(s) a former, cliquer sur Oui.

Dans le cas contraire, cliquer
sur Non, vous pourrez ajouter
vos salariés a posteriori depuis
la page récapitulative avant
d’envoyer votre demande.

A I'aide des Critéres de recherche, affichez la liste des salariés puis sélectionnez
le ou les stagiaires souhaités en cochant la case correspondante.

Si le salarié recherché n'apparait pas dans le résultat de recherche :

» soit il n’existe pas encore dans la liste de vos salariés, ufilisez le bouton
Créer un salarié,

» soit des informations qui le concernent sont erronées (format du NIR ou du
NIA), mettez-les & jour dans I'onglet Mon compte puis Mes salariés.

: Si la formation comporte des Frais annexes, glissez le curseur pour chaque
e salarié concerné. Puis cliquez sur Suivant pour accéder 4 I'étape de saisie des
frais annexes.



Saisir des frais annexes

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

Cliquez sur la fleche & gauche du
nom du salarié pour faire apparaitre
les détails des champs frais annexes.

Renseignez le montant HT de
chaque frais annexe. Retrouvez
sur notre site les conditions de
financement des frais annexes.
Les champs grisés sont calculés
automatiguement : ils ne sont pas
modifiables.

Cliguez ensuite sur le bouton
Enregistrer pour sauvegarder.



https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/choisir-le-bon-financement/les-frais-annexes-hebergement-repas-restauration-criteres-de-prise-en-charge.html
https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/choisir-le-bon-financement/les-frais-annexes-hebergement-repas-restauration-criteres-de-prise-en-charge.html

Envoyer la demande

Vous arrivez sur le récapitulatif de la demande. ||
est encore possible de modifier les caractéristiques
de votre demande ou bien d'agjouter, de modifier,
de supprimer des modules ou stagiaires en
cliguant sur les boutons et icbnes correspondants.

compléter/modifier une information
visualiser un conftenu

supprimer

avoir le détail du financement

ouvrir une fenétre d’'explication

Le bouton Sauvegarder vous permet d’enregistrer votre demande au statut
o brouillon et de pouvoir la compléter plus tard. Vous la retrouverez sur le portail
en utilisant le menu Mes demandes de prises en charge depuis la page

d’accueil de MyA.

9 Le bouton Envoyer vous permet d’accéder au téléchargement des pieces

justificatives.
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| Attention S

Dans la section Détails stagiaire(s),
si un ! est affiché sur la ligne d’'un de
vos stagiaires, cela signifie que des

informations ne sont pas complétes sur sa
fiche salarié. Cliquez sur ¢ pour faire les
modifications nécessaires.

| Astuce

Le bouton Cloner vous permet de
dupliquer votre demande.

Pratique par exemple si vous avez la
méme formation pour plusieurs salariés a
des dates différentes |

TELECHARGER LES PIECES JUSTIFICATIVES

Ajoutez les pieces jointes nécessaires a l'instruction de votre demande de prise en charge
au format PDF puis cliquez sur le bouton Valider.

La taille maximum autorisée est de 20 Mo pour chague piece jointe.

Aprés avoir pris connaissance des conditions générales, cochez le bouton Accepter puis
cliguez sur Envoyer, votre demande est transmise a I'Afdas !




Gérer ses
demandes

Depuis le bandeau principal, cliquez sur I'onglet Mes
demandes de prise en charge pour accéder a la liste de vos
dossiers. Vous avez la possibilité :

» de trier difféfremnment les données en cliquant sur I'en-téte de
la colonne,

» de filtrer ces données en cliquant sur le bouton Y,

e d'exporter les données dans un tableau Excel en cliquant sur
le bouton Export.

o Vous pouvez visualiser le récapitulatif d’'un dossier ou le supprimer.

. Vous pouvez suivre 'avancement de
9 chaque dossier dans le récapitulatif.




Si votre demande est en
brouillon, vous pouvez la
modifier, la compléter.

Elle n’est pas encore
fransmise au Pble de
Gestion.

Accepter ou refuser un financement

en cliquant sur

Annuler une demande

Vous pouvez annuler un dossier en cours d’instruction
ou validé, en ouvrant le récapitulatif de la demande
. Vous aurez alors acceés au

bouton Abandonner ou Annuler suivant I'état
d’avancement de votre dossier.

Une demande en brouillon peut étre supprimée en

cliquant sur la

Si votre demande est en
attente d’informations,
cela signifie que le Péle
de Gestion ne peut
contfinuer son instruction
sans une intervention de
votre part. Les raisons sont
indiquées dans I'encadré
Motif de mise en attente.
Vous avez recu un mail
avec des indications
pour corriger votre
demande.

Si votre demande est en

proposition recue, c’est

qu’ily a un reste a votre
charge.

Vous avez 15 jours ouvrés
pour accepter ou refuser
notre proposition.

Au-dela de ce délai et
sans retour de votre part,
nous considérerons la
proposition comme
acceptée.

Linstruction de votre demande de prise en charge par le Pble de Gestion se finalise par
I'envoi par mail d’'une proposition de financement.

Si notre proposition couvre I'intégralité des frais demandés, alors votre demande est

d’ores et déja validée.

Si le financement est avec un reste a charge pour votre structure, vous avez 15 jours
ouvrés pour accepter ou refuser notre proposition. Passé ce délai et sans retour de votre
part, nous considérerons la proposition comme acceptée.

Cliquez sur I'icbne

pour accéder a la proposition de financement. Lorsqu’une

demande comporte un reste a charge, vous devez donner une réponse a la proposition en
cliquant sur Accepter ou Refuser.
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Dans I'onglet Toutes mes demandes vous refrouverez 'ensemble des formations pour
lesquelles vous avez sollicité un financement de la part de I’/Afdas.

Par défaut, ce tableau est trié par statut (état d’avancement de votre

o demande) puis par date de début de formation (de la plus récente a la plus
ancienne). Vous avez la possibilité de trier les données, les filtrer ou les exporter
selon vos souhaits.

Vous refrouvez I'ensemble de vos modules avec dans la colonne Etat du
module 'actfion atfendue sur celui-ci :

En attente de cerification : la demande de prise en charge a été validée par I'Afdas. Vous
n‘avez pas demandé de subrogation (paiement direct par I’/Afdas au prestataire) pour

ce dossier ou bien il concerne une formation interne. Vous devez certifier sa réalisation en
cliquant sur pour pouvoir déposer la/les factures correspondantes.

En attente de facturation : une facturation est attendue sur un des coUlts de I'action de
formation. Pour connaitre les colts facturables, cliquez sur . Pour créer une facture,
sélectionnez le menu Mes factures. Référez-vous au guide Mes factures si besoin.

Facturé en totalité : vous avez facturé la fotalité des colts facturables pour cette action de
formation (I'ensemble des factures aux statuts Brouillon, Transmis, En cours d’instruction, Payé
sont prises en compte).

Payé en totalité : fous les colts engagés sur I'action de formation vous ont été payés. Pour
connaitre les colts payés, cliquez sur

Module en surfacturation : un avoir est nécessaire. Cliquez sur depuis I'onglet Mes
factures.

Convention a valider par le prestataire : 'action de formation est validée par I'Afdas et est
en attente de la validation de la convention par le prestataire

En attente de cerification prestataire : I'action de formation est validée par I'Afdas, elle
doit étre certifiée par le prestataire apres sa réalisation.,




Dans I'onglet Mes demandes a cerfifier vous retrouvez le récapitulatif des
modules pour lesquels vous devez certifier la réalisation avant de pouvoir les
facturer. Ces modules sont triés, par défaut, par date de fin, du plus ancien au
plus récent.

Dans I'onglet Mes demandes a facturer vous retrouvez le récapitulatif de vos
modules pour lesquels vous devez nous adresser une facture. Ces modules sont
triés, par défaut, par date de fin, du plus ancien au plus récent,

Pour tfoute information complémentaire, pour entrer en relation avec les services
de I'Afdas, en cliquant sur Contacter ’Afdas, vous serez automatiquement
redirigé vers les demandes de contacts.
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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.



