Comment créer son compte CPF

Et créer un dossier formation

Il existe deux manieres 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 I'accord de votre employeur.

Les frais pris en charge seront les colts pédagogiques et les frais annexes (déplacement, repas) dans
la limite des plafonds Constructys. Il se peut donc qu’il y ait un restant a votre charge.

Ensuite, vous pouvez mobiliser votre CPF d’'un commun accord avec votre employeur. |l
s’agit d’'un CPF partagé et il peut se faire pendant le temps de travail.

Les frais pris en charge seront les colits pédagogiques, les frais annexes (déplacement, repas) dans la
limite des plafonds Constructys ; ainsi que les salaires dans la limite des colts pédagogiques plus frais
annexes.

Dans les deux cas, la mise en ceuvre est la méme que ce soit sur le site internet ou en ce qui concerne
la demande de financement.

Pour ouvrir votre compte, munissez-vous des pieces 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

- U'intitulé du diplome le plus élevé obtenu ainsi que I'année d’obtention.



Rendez-vous sur le site www.moncompteactivite.gouv.fr
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Pour activer votre compte cliquez sur « Connexion »
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http://www.moncompteactivite.gouv.fr/

Puis cliquez sur « S’inscrire » dans I'encadré salarié du secteur privé
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Accéder a mon Compte Personnel d'Activité

o Vous avez déja un compte sur le site moncompteformation.gouv.fr ?
Utilisez votre identifiant et votre mot de passe habituels pour vous connecter a votre Compte Personnel d'Activité.

Déja inscrit(e) ? Pas encore inscrit(e) ?

Les champs marqués d'un astérisque * sont obligatoires.

Numéro de sécurité sociale * °

Saisir les 13 caractéres alphanumériques ‘

ou

Le numéro de sécurité sociale est obligatoire.

entifier avec
Mot de passe * o FranceConnect

Saisir votre mot de passe @ ‘ Qu'est ce gue FranceConnect ?

Le mot de passe est obligatoire.
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Ensuite il faut compléter les différents éléments demandés
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o Besoin d"aide pour vous inscrire ? Voir le tutoriel vidéo.

Les champs marqués d'un astérisgue * sont obligatoires.

Numére de sécurité sociale * o ‘

Prénom * ‘ Ex

Nom de naissance * @ | £ nupont ‘

Téléphone mobile

Téléphone fixe ‘ Indiguer

Courriel * ‘ Ex

Confirmer votre courriel * ‘ 2780176341058 ‘

Blole @ oo @] =




Ensuite vous arrivez sur cet écran
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MON PROFIL

Consulter mes droits

D MON PROJET

PROFESSIONNEL ?

Le niveau de dipléme peut entrainer dans certains cas une majoration de vos droits
4 la formation professionnelle, pensez 4 bien renseigner et mettre a jour
réguligrement cette donnée.

£ MAFORMATION > ) _— o . o
Niveau de dipléme le plus élevé obtenu : Dipléme ou titre a finalité

professionnelle de niveau Bac+2 (DUT, BTS, DEUG)

) MES DROITS A
"7 FORMATION

Cliquez sur un type de droit pour consulter le détail.

E MES BULLETINS DE

SALAIRES
Heures ( Heures Points
Les droits de mon Compte Personnel Les droits de mon Compte Les droits de mon Compte
de Formation (CPF) d'Engagement Citoyen (CEC) Professionnel de Prévention (CPP)

Voir mes droil

Voir mes droits CEC Voir mes droits CPP

Pour connaitre I'ensemble de vos droits sodiaux (retraite, santé, famille, logement, solidarité,...), v
connectez-vous sur mesdroitssociaux.gouv.fr [4
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Puis cliquez sur « Voir mes droits CPF »
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Consulter mes droits

Le niveau de dipléme peut entrairfer dans certains cas une majoration de vos droits
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régulierement cette donnée.

D MON PROJET >

PROFESSIONNEL

£ MAFORMATION > ) . o . e .
Niveau de dipldme le plus élevé oftenu : Dipléme ou titre a finalité

professionnelle de niveau Bac{2 (DUT, BTS, DEUG)
MES DROITS A
FORMATION

Cliguez sur un type de droit pour fonsulter le détail.

MES BULLETINS DE
SALAIRES
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Les droits de mon Compte Pgrsonnel Les droits de mon Compte Les droits de mon Compte
de Formation (CPF) d'Engagement Citoyen (CEC) Professionnel de Prévention (CPP)
Y

Voir mes droits CPF Voir mes droits CEC Voir mes droits CPP

Pour connaitre I'ensemble de vos droits sociaux (retraite, sants, famille, logement, solidarits, ...}, v
connectez-vous sur mesdroitssociaux.gouv.fr [3
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Puis cliquer sur « Inscrire le solde DIF »

°@| Q) hitps//wuw.moncompteactivite.gouvfr/cpa-prive/ html/=/ R -h Y] H 1 CPA - Mes droits x

Fichier Edition  Affichage Outils 7
ﬂ Portefeuilles (2) & Salesforce - Unlimited Edi..

Favoris

Constructys L€ Le Guide des Formations... < Mon compte formation [ Sites suggérés » Conjugaison de tous les v...

A
- ELODIE
CD AIDE @ LEDANTEC MENU —

& Accuei
1
M Poker une question
\/CnmpleFormauoﬂ .
Ex | Valoriser mes compétences

TrouverMaFormation - A...

Niveau de diplome le plus élevé obtenu | Diplome ou titre a finalité
professionnelle de niveau Bac+2 (DYT, BTS, DEUG)

Cliquez sur un type de droit pour consulteq le détail.
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Les droits de mon Compte Personnel
de Formation (CPF)

MES DROITS A
FORMATION

Les droits de mon Compte
professionnel de Prévention (CPP)

Les droits de mon Compte
d'Engagement Citoyen (CEC)
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scrire le solde DIF

Oh

Dé&ja réservée(s) pour une
formation

> En savoir plus sur le Compte Personnel de Formation [CPF)

Voir I'historigue de mes heures CPF

Pour connaitre I'ensemble de vos droits sociaux (retraite, santé, famille, logement, solidaritg, ...),
connectez-vous sur mesdroitssociaux.gouv.fr [2
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Les droits de mon Compte Persannel
de Formation (CPF)

Les droits de mon Compte
d'Engagement Citoyen (CEC)

Les droits de mon Compte
Professionnel de Prévention (CPP)
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Disponible(s) au titre du Disponible(s) au titre du
CPF DIF

MES DROITS A
FORMATION

Oh

Déja réservée(s) pour une
formation

MES BULLETINS DE
SALAIRES

gment connaitre votre solde d'heures DIF ?
Mon solde d'heures DL
Vougltrouverez cette information soit :

= Sur votre bulletin de salaire de décembre 2014 ou janvier 2015

« Sur une attestation spécifique transmise par votre employeur en
2015

« Sur le certificat de travail remis par votre dernier employeur avant
décembre 2014

Enre tistrer

o Vous étes agent public ? Vous ne devez pas inscrire votre solde d'heures
DIF. C'est votre employeur qui mettra a jour votre compte CPF avec vos

droits DIF. En savoir plus
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Votre compteur global se met a jour avec les heures ajoutées
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Vos heures DIF ont bien été mises a jour.

Mettre a jour mon dipléme le plus élevé

D MON PROJET > 4 la formation professionnelle, pensez & bien rens:
PROFESSIONNEL régulierement cette donnée.

Niveau de dipléme le plus élevé obtenu : DipJbme ou titre a finalité

p MA FORMATION > professionnelle de niveau Bac+2 (DUT/#8TS, DEUG)
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MES BULLETINS DE Heures Heures

- 85

Les droits de mon Compte Personnel Les droits de mon Compte Les droits de mon Compte
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Disponible(s) au titre du Disponible(s) au titre du Dé&ja réservée(s) pour une
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" > En savoir plus sur le Compte Personnel de Formation (CPF)

storique de mes heures CPF
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Ensuite vous pouvez cliquer sur « Ma Formation » puis « Ma recherche de formation »répondez aux
guestions posées : situation, code postal du lieu de travail et code APE de I'entreprise
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> Mes droits.

Mes droits

MON PROFIL

Consulter mes droits

Le niveau de dipléme peut entrainer dans certains cas une majoration de vos droits s - . .
s " ! L ‘ o Mettre a jour mon dipléme le plus élevé
3 la formation professionnelle, pensez & bien renseigner et mettre 3 jour

régulierement cette donnée.

MON PROJET

Niveau de dipldme le plus élevé obtenu : Dipléme ou titre a finalité
professionnelle de niveau Bac+2 (DUT, BTS, DEUG)

Cliguez sur un type de droit pour consulter le détail.
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Et répondez aux questions suivantes
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Poser une question
Ex : Valoriser mes compétences

AIDE @
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ELODIE
LEDANTEC

— ’ e recherche de formetion _

Ma recherche de formation

Votre recherche

Situation professionnelle

‘ Salarié v ‘

Lieu de travail

‘ 27380 ‘

Branche professionnelle

‘ Travaux de maconnerie générale et gros oeuvre ( ‘

Résultats de votre recherche

3521 formation(s) disponible(s)

Ces suggestions peuvent vous intéresser :

Certification CI&A
En savoir plus

Validation des Acquis de
lexpérience (VAE
En savoir plus

Aide 3 la création

Mots clés ou code CPF

Permis de conduire B
Vair conditions d'utilisation

d'entreprise
En savoir plus

Domaine de la recherche

(@) Toutes les formations

) Les formations de ma branche
professionnelle

Accompagnateur de tourisme équestre 2

L'accompagnateur de tourisme équestre exerce les activités suivantes :

= Il accompagne en autonomie des cavaliers en extérieur sur des
itinéraires identifiés et entre des relais d'étapes connus en

Nombre de formations par page

Bilan de compétences
En savoir plus

Niveau visé en sortie
de formation

Niveau 1V (Bac)
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Pour I'exemple nous allons faire une recherche de formation CACES R 389 cat 1, pour un salarié qui

travaille dans une entreprise de magonnerie d’Evreux. Et on clique sur « Actualiser les résultats »
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e < CompteFormation CEX : Valoriser mes compétences Q AIDE LEDANTEC MENY —
Votre recherche Résultats de votre recherche
Situation professionnelle 1 formation(s) disponible(s) Nombre de formations par page
‘ Salarié v ‘
Lieu de travail . .
Ces suggestions peuvent yéus intéresser :
‘ 27000 - EVREUX ‘
Validation des Acquis de Bilan de compétences
. Sri =
Branche professionnelle lexpérience (VAE En savoir plus
En savoir plus
‘ Travaux de magonnerie générale et gros oeuvre ( ‘
Aide & Jf création Permis de conduire B
. d'entpbprise Veir conditions d'utilisation
Mots clés ou code CPF nfovoir plu
‘ CACES R389 cat 1 ‘
Domaine de la recherche
(@) Toutes les formations automoteurs de manutention & conducteur porté catégorie 1
™) Les formations de ma branche transpalettes a conducteur porté et préparateurs de commandes au
professionnelle sol (levée inférieure & 1 métre) ra
+ Domaine de la formation . L .
Niveau visé en sortie
i i de formation
++ Niveau de la formation ( Ajouter 3 mes favoris T}) ( Choisir cette formation D)
T Sans nivezu spécifique
Type de certificati
DA EE i ] Type de certification
Habilitation
Trouver un organisme
Dour suivre cette
formation
v
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Le moteur de recherche vous indique qu’il existe une formpation correspondant a votre demande, si

c’est la bonne, vous pouvez cliquer sur « Choisir cette formation »



Puis vous devez suivre les différentes étapes pour la création de votre dossier
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— activibg - 7 CompeFormation Ex : Valoriser mes compétences . RAIDE LEDANTEC MENU —

- Votre sélection Votre dossier de formation en 3 étapes -
Votre dossier est personnel : il vous permet de rassembler petit 4 petit toutes les informations sur votre

formation telles que I'organisme qui dispensera votre formation, son lieu ou encore son codt. A tout moment,
Certificat d"aptitude a la conduite que votre dossier soit complet ou non, vous pouvez vous faire accompagner en I'adressant a votre référent
en sécurité R389 chariots emploi et formation, votre conseiller en évolution professionnelle ou votre employeur. En donnant dés

automoteurs de manutention a maintenant votre accord pour utiliser votre compte, vous leur permettez de vous accompagner dans les
conducteur porté catégorie 1 meilleures conditions.

transpalettes a conducteur porté

et préparateurs de commandes au

sol (levée inférieure a 1 métre)
Statut : Salarié

Lieu de travail : Normandie
Activité (APE) ou branche 1 Je vérifie ma 2 Je compléte mon 3 Je le transmets

professionnelle : Travaux de sélection dossier pour validation
maconnerie générale et gros oeuvre
de batiment (43.99C)

* Q@ Do

> Pourguoi donner men accord ? [3

Votre situation a changé ?

Veuillez relancer votre recherche pour modifier Oui, jai bien vérifié ma sélection

e L R Qui, je donne mon accord pour utiliser mes heures de formation™
Vidéo d'aide a la création de dossier

A Farmation. Taute nouvelle
Formation. Seules les heur:
vous n'avez pas assez d'h:
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Il faudra en paralléle 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 a I'adresse suivante :

Constructys Normandie
Parc Athéna
2, rue Albert Schweitzer
14280 Saint Contest

Cette demande devra étre 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 pieces suivantes :
- Dernier bulletin de salaire, A
- 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



