>

OPCALIA COMPTE PERSONNEL DE FORMATION
MODE D'EMPLOI

FROMOTEUR DE COMPETENCES

FICHE 1 : CREER SON COMPTE

Etape 1 : RDV sur moncompteformation.gouv.fr

Vous avez plus de 16 ans ou avez signé un contrat d’apprentissage ?
Rendez-vous sur le site www.moncompteformation.gouv.fr pour créer votre compte personnel

de formation (CPF).
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Cliquez sur le bouton violet « Mon Compte Formation » situé en haut a droite de I'écran.

Vous étes alors dirigé au sein de I'espace Titulaire. Cliquez sur le lien « s’inscrire » figurant en violet
en bas d’écran.
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Avant d’entrer vos informations personnelles, vous devrez lire les Conditions Générales d’Utilisa-
tion accessibles en un clic, cocher la case de déclaration d’acceptation de ces conditions puis
cliquer sur « continuer ».

[ 1 NCIESYecily @) Sinscire (@) Saisi son mot de passe  (€)) Valider son inscription

Merci de valider les Conditions Générales d'Utilisation afin de pouvolr poursuivre votre inscription.

[ Je dédare avoir lu, compris et accepté les Conditions Générales d'Utilisation

® Annuler > Continuer

B Tutoriel : Inscription

Un « tutoriel d’inscription » animé vous est proposé a chaque étape jusqu’a la saisie du mot de passe.
Cliquez sur le bouton violet situé en bas d’écran pour le visionner.

Etape 2 : S'inscrire
Vous pouvez maintenant entrer vos informations personnelles.

Attention, I'adresse mail entrée doit étre valide. Elle sera utilisée par la suite pour confirmer I'enre-
gistrement de votre compte. Une fois ces données entrées, cliquez sur « continuer ».

€ vaiderlescol N2 FIEwCE® € Saisi son mot de passe (@) Valider son inscription

Ne de sécurité sociale * Entrez votre n° de sécurité sociale
Civilité * © Madame © Monsieur
Prénom E

Nom de naissance *

Téléphone fixe

Téléphone portable
Courriel # Entrez votre courriel
Confirmation courriel * Confirmez votre courriel

Contrdle de sécurité

Merci de saisir les caractéres affichés dans le cadre ci-dessous. Cette étape nous permet d'empécher les inscriptions automatisées. Les caractéres peuvent &tre saisis en majuscule ou en
minuscule, sans distinction de la casse.
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Si vous n'arrivez pas a lire les caractéres violets ou les caractéres a gauche :
» O diiquez ici pour renouveler les caractéres

W Tutoriel : Inscription

Si vous avez des difficultés a lire le code de sécurité, cliquez sur « renouveler les caractéres ».



Etape 3 : Saisir votre mot de passe

Vous devez maintenant créer votre mot de passe. Celui-ci doit comporter au moins 5 lettres et 3
chiffres, dont un caractere spécial : majuscule, virgule, etc.
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Pensez a bien le conserver car il vous sera demandé a chaque connexion sur le site.
Cliquez sur le bouton « Valider mon inscription ».

Etape 4 : Valider votre inscription

L’écran suivant vous informe que vous allez recevoir un email contenant un lien de confirmation.
Cliquez sur « Terminer » et rendez-vous dans votre boite email.
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Votre inscription a bien été enregistrée

Vous allez recevair un courriel contenant un lien de confirmation.
Vous devrez cliquer sur ce lien pour valider votre inscription et accéder a votre compte titulaire.

Attention : le lien restera actif durant 15 jours. Au-dela, vous devrez recommencer votre inscription.

Etape 5 : Confirmer la création de votre compte

Un email est envoyé automatiquement dans votre bofte mail. || comprend un lien sur lequel vous

devez cliquer pour valider votre compte.
Attention : vous avez 15 jours pour exécuter cette validation. Sans cela vous devrez recommencer I’en-

semble des étapes.



o
@ CompteFormation,
—.gouhef

Bonjour,

Afin de finaliser I'inscription & votre espace privé du portail moncompteformation gouy fr veuillez cliquer sur le lien suivant
(ou faites un copier-coller de 'adresse dans votre navigateur).

hitps:ies paceprive. moncom pteformation. gouy fris15-portail-web oginactivation?c=21569517-T4e5-4b20-8cbe-cBcaccd822eh

Vous avez un délai de 15 jours pour effectuer cette action, passé ce délai, il vous faudra recommencer le processus dinscription.

Sivous n'étes pas & 'origine de cette action, rendez-vous sur le formulaire de contact du portail du compte personnel de formation (CPF}
(cliquez sur le lien ci-dessous ou faites un copier-coller de I'adresse dans votre navigateur) pour nous en informer, en signalant un probléme
technigue et en précisant votre identifiant.

hittp: e moncompteformati on.gouy fr/contact

Cordialement,

GROL

Voire correspondant CPF
Caisse des Depadts
winw. maoncompteform ation. gouy. fr

Etape 6 : Activer votre Compte

Vous avez validé votre email. Vous pouvez désormais vous connecter avec votre numéro de sécurité
social et votre mot de passe.

V | Votre compte a bien été active.

Espace Titulaire

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

& Identifiant @

& Mot de passe

» Mot de passe oublié =] S'identifier

Vous n'avez pas encore de compte ? S'inscrire

Si vous étes un opérateur de I'emploi et de la formation professionnelle, identifiez-vous ici.

D Syntheése de votre compte
y =

# Mes informations personnelles

o
D A @ Heures du compte personnel

@ Mes dossiers de formation P

1 Mes déiégations

) @ Vous devez renseigner e solde d'heures DIF dont vous disposez en diquant ici (méme si celui-ci est & 0).
Heures DIF non renseignées
@ L=}
& Dossiers en cours I8 Dossiers clos
o Dossiers de formation en cours o Dossiers de formation clos

Lire Ia fiche 2 : « Renseigner ses heures DIF sur son compte personnel de formation. »



