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Comment créer son compte CPF 

Et créer un dossier formation 

 

Il existe deux manières d’utiliser son CPF Compte Personne Formation : 

 Tout d’abord, vous pouvez le mobiliser en dehors du temps de travail. Il s’agit d’un CPF 

Confidentiel. Pour cela vous n’avez pas besoin de demander l’accord de votre employeur.  

Les frais pris en charge seront les coûts pédagogiques et les frais annexes (déplacement, repas) dans 

la limite des plafonds Constructys. Il se peut donc qu’il y ait un restant à votre charge. 

 

 Ensuite, vous pouvez mobiliser votre CPF d’un commun accord avec votre employeur. Il 

s’agit d’un CPF partagé et il peut se faire pendant le temps de travail. 

Les frais pris en charge seront les coûts pédagogiques, les frais annexes (déplacement, repas) dans la 

limite des plafonds Constructys ; ainsi que les salaires dans la limite des coûts pédagogiques plus frais 

annexes. 

 

Dans les deux cas, la mise en œuvre est la même que ce soit sur le site internet ou en ce qui concerne 

la demande de financement. 

 

 

Pour ouvrir votre compte, munissez-vous  des pièces suivantes :  

 - Votre attestation d’heures DIF fournie par votre employeur (en décembre 2014 ou janvier 

2015) 

 - Le code APE de votre entreprise (présent sur le bulletin de salaire) 

 - Votre numéro de sécurité social 

 - Votre adresse mail personnelle 

 - L’intitulé du diplôme le plus élevé obtenu ainsi que l’année d’obtention. 

 

 

 

 

 

 



 2 

Rendez-vous sur le site www.moncompteactivite.gouv.fr  

 

 

 

 

Pour activer votre compte cliquez sur « Connexion » 

 

http://www.moncompteactivite.gouv.fr/
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Puis cliquez sur « S’inscrire » dans l’encadré salarié du secteur privé 

 

 

Ensuite il faut compléter les différents éléments demandés 
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Ensuite vous arrivez sur cet écran 

 

 

Puis cliquez sur « Voir mes droits CPF »  
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Puis cliquer sur « Inscrire le solde DIF » 

 

 

Et isncrivez vos heures dans le cadre puis enregistrer 
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Votre compteur global se met à jour avec les heures ajoutées  

 

 

Ensuite vous pouvez cliquer sur « Ma Formation » puis « Ma recherche de formation »répondez aux 

questions posées : situation, code postal du lieu de travail et code APE de l’entreprise 
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Et répondez aux questions suivantes  

 

 

Pour l’exemple nous allons faire une recherche de formation CACES R 389 cat 1, pour un salarié qui 

travaille dans une entreprise de maçonnerie d’Evreux. Et on clique sur « Actualiser les résultats » 

 

Le moteur de recherche vous indique qu’il existe une formation correspondant à votre demande, si 

c’est la bonne, vous pouvez cliquer sur « Choisir cette formation »  
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Puis vous devez suivre les différentes étapes pour la création de votre dossier 

 

 

Il faudra en parallèle que vous ayez trouvé un organisme de formation qui dispense cette 

formation et qui vous aura remis un devis. 

Ainsi vous pourrez compléter les champs nécessaires pour la création de votre dossier de formation. 

Il faut également que vous complétiez une demande de financement Constructys et que vous la 

retourniez à l’adresse suivante : 

Constructys Normandie 
Parc Athéna 

2, rue Albert Schweitzer 
14280 Saint Contest 

 

Cette demande devra être signée par vous et votre employeur si c’est un CPF partagé, ou bien par 

vous uniquement si c’est un CPF Confidentiel (en dehors du temps de travail). 

Accompagnée des pièces suivantes : 
- Dernier bulletin de salaire, 
- Attestation heure DIF 
- Devis ou convention de formation 
- Programme détaillé de la formation. 

 

Pour toute information complémentaire, vous pouvez contacter Constructys au 02.31.44.89.00 


