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Creéation de compte

Demande de création de compte



Création de compte

Demande de clé d'activation

adresse de connexion pour le demandeur :

https://ofeli.cariforefnormandie.fr

OFeli

Carif-Oref de Mormandie

Me connecter @ mon compte OFeli

Merel de wous authentifier pour accdder su service.

Identifiant

Mot de patse

+ Sa connecter

Je n'ail pas encote de compte
Créer un comple

Jai oublié mon mat de passe
Réinitialiser men mot de passe

1. Cliquez sur Créer un compte

OFeli

Carif-Oref de Mormandia

Demande de création de compte OFeli

Weuillsz renseigner vos informations pour crier un compte OFeli associd 3 votre
structure.
SIRET * N* déclaration d'activité *
Hom Prinam
Téléphona * Email *

.

Vous possédez dja un compte 7
Identifiez-vous

2. Renseignez les données demandées :

- le SIRET de I'organisme déclarant

- le numéro de déclaration d’activité fourni par I
Dreets

- le nom, prénom, téléphone et mail du contact en ¢
de la saisie sur OFeli *

si vous étes nouvellement déclaré auprés de la Dree
vous pouvez déposer le document de déclaration d’c
en cliqguant sur « Parcourir ».

Cliquez sur le bouton Créer votre compte




* Données personnelles : la création d’un contact implique I’'acceptation pleine et entiere de la
politique de gestion des données personnelles d’OFeli que vous pouvez consulter sur notre site.
Avant de créer ce contact, assurez-vous d’avoir informé la personne de cette politique et d’avoir
obtenu son consentement.

Attention : 1 compte = 1 adresse mail (il n’est pas possible de créer plusieurs comptes
avec la méme adresse mail)

3. Le message de confirmation de votre demande s’:
Le Carif-Oref de Normandie va traiter votre demande
vous envoyer prochainement une clé d’activation pa
Demande confirmée

Vatre demande a 8té prise en compte. Wous allez prochainement
racavoir une clé d'activation par mail.

Dans votre bofte mail (pensez a vérifier vos courriers indésirables), ouvrez le message « demande
de clé d’activation » puis cliquez sur le lien Activer mon compte.

v [Carif-Oref de Normandie] Demande de clé d'activation =
De OFeli Normandie L% Date 2023-01-02 15:03
OFeli
Bonjour nl Ivl

Vous avez fait une demande de création de compte sur OFeli. Pour I'activer, cliquez sur le lien suivant : activer mon compte
Cordialement,

L'équipe Carif-Oref de Normandie



Féinitialiser vatre mat de passe

Mot de passe

Confirmer votre mot de passe

+  Sauwvegarder

4.  Pour une création ou une réinitialisation, saisissez
puis confirmez votre nouveau mot de passe.
Cliquez sur le bouton Sauvegarder.

Votre mot de passe doit contenir 8 caractéres minimum
dont une majuscule et un caracteéere spécial.
Terminez en cliquant sur Sauvegarder




Création de compte

Tuto vidéo - Création de clé
d'activation



Recommandations pour la saisie
de votre offre



Formulaire formation

Intitulé de formation

L'intitulé doit étre lisible et explicite (éviter les acronymes). Ecrire en minuscules accentuées (majuscule
en début de phrase).

Pour les formations en apprentissage, préciser dans l'intitulé les années concernées + (en apprentissage)
entre parenthéses.

Objectifs et programme
Rédiger de fagon synthétique (limité a 3 000 caractéres). Saisir en minuscules accentuées (majuscule en
début de phrase).

Attention aux caractéres spéciaux quand vous réalisez des copier-coller (passer auparavant le texte dans
I'outil « Bloc-notes »).

Certification/dipldme associé a la formation

Si votre formation se déroule en apprentissage et doit figurer dans Parcoursup ou Affelnet, indiquez une
seule certification (créez de nouvelles formations si vous préparez a plusieurs options du méme diplome).



Formulaire session

Certains champs ne sont pas obligatoires dans OFeli mais sont importants pour la compréhension
de votre formation et I'information du public (ex. durée, modalités de recrutement, blocs de
compétences...).

Dates et type de session

Session terminée : Vous ne pouvez pas modifier une session terminée mais vous pouvez la Dupliquer
pour proposer de nouvelles dates.

Sessions courtes : Dans le cadre de sessions courtes et fréquentes inférieures a 35 heures ou
individualisées (ex. financement AIF via France Travail), vous devez créer une session unique
annuelle (du 01/01/.... Au 31/12/...) et cocher la case « entrée-sortie permanentes » sous le
calendrier.

Ne pas supprimer de sessions

Les sessions terminées ou archivées permettent I'alimentation d’'un entrepét de données au niveau national
a des fins de statistiques.



Recommandations pour la saisie de votre offre

Lieu de la formation

Si la formation se déroule hors région Normandie, vous devez la référencer auprés du CARIF-OREF
correspondant :

https://www.intercariforef.org/lassociation-du-reseau-des-carif-oref-rco



https://www.intercariforef.org/lassociation-du-reseau-des-carif-oref-rco

Regles de saisies particulieres

Contrat d’apprentissage : merci de créer une FORMATION spécifique a ce dispositif (pas de
mélange avec les autres dispositifs). Indiquez dans I'intitulé les années accessible et la notion (en
apprentissage)

Ex. : Bac pro maintenance et efficacité énergétique - 1ére, 2éme et 3éme année (en
apprentissage)

Contrat de professionnalisation : Si vous étes concernés par ce dispositif, merci de créer une
session dédiée a ce dispositif.

Si d’autres dispositifs et financements sont concernés par cette méme formation, créez une
2€Me session. En effet, le contrat de pro n’étant pas déversé dans Kairos, cela bloquerait les
autres financements (d’ou la création d’une autre session dans ce cas).



Tableau de bord



Tableau de bord

Les espaces du Tableau de bord

Apres avoir renseigné vos données de connexion, vous accédez a votre tableau de bord. Le
tableau de bord est votre page d’accueil.

A partir de cet écran, vous pouvez intervenir sur vos données déja enregistrées dans OFeli,
organisme(s) et formation(s).

= E Tableau de bord ﬁ Natt LvL

missnatti@fres fr

SELECTIONNEZ VOTRE STRUCTURE | 2523701 - Bétiment CFA Nom... -

¥ (76800) - 6 -

Contacts

Liste des contacts NOUVEAUX MESSAGES STRUCTURES NOUVEAUX MESSAGES FORMATIONS
Liste des contacts avec des droits. 1

Actualités Formations Mémos @ Créerunmémo

. CONSULTER le Guide d'aide a la saisie Formations en cours de création o

Vous n'avez pas de mémos.

A Brouillons (formations modifiges non soumises au Carif-Oref pour validation) 1
A Programme QUALIF 2026
rog af Formations diffusées 58
Merci dATTENDRE vos notifcations de In Région avant de saisi dans OFéli Les modalités de saisie Formations fonds publics diffusces o
vont évoluer, le nouveau cadre de saisie sera téléchargeable ici dés que possible.
Formations en attente de validation par le Carif-Oref [
Formations non diffusées 4
APPRENTISSAGE RENTREE 2026 : RAPPEL
- U _ Enreur liens site internet 0
‘ o Attention a Ieffectif minimal il s'agit bien du nombre minimal d'inscrits pour ouvir la session!

Rentrée apprentissage 2026

‘ o Point de vigilance -

- Avant de procéder & la duplication de vos sessions poura rentrée 2026,
merci de vérifier Ia date de validité de I'enregistrement de la certification

Vous pouvez accéder a vos données en cliquant sur les liens de I'espace central ou en utilisant le menu de
gauche.


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-11/j8OgxxNxfA2m2oxU-image.png

Menu

Menu de gauche Contacts Messagerie

Accés direct aux éléments structure, Contacts liés a la structure Nombre de messages échangés
formations, contacts ... en fonction de Contacts qui ont des droits de entre vous et le Carif-Oref de
I'espace structure choisi saisie pour cette structure Normandie

0
Autuainis Ferrrabing Mo
T [ e a— [T — -
| & g cs 226
M M TEHESE o bt e ot v o s e L L sl e s Forseaisens v pebils diffenias
Farmistnpd, me ameros de cahintos g {ail-Jbet
e —— e ||
Une page -:i’actualité-1 Pour insérer des mémos personnels concernant vos
taches & effectuer sur vos formations par exemple
Formations )
* Formations diffusées : Toutes vos formations actuellement validées et diffusées sur notre site TMF et sites
partenaires

Formations fonds publics diffusées : Toutes vos formations financées sur fonds publics actuellement validées
et diffusées sur notre site TMF et sites partenaires

Formations en attente de validation : Formations ou sessions en attente de validation par nos services

* Formations non diffusées : Formations en attente de mise a jour et a réactiver si besoin ou comportant une
anomalie (ex : non habilite a former sur ce titre RNCP, probleme gualiopi ...)

Erreur liens site internet : Formations pour lesquelles une erreur de lien internet a été détectée. Le cas

echéant, merci de corriger ce lien URL vers votre site pour favoriser la visibilité de votre offre



https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-11/EGeB9nY24zKZH2OC-image.png

Tableau de bord

Choix de l'espace Structure

- Si vous n'avez qu'un seul établissement, celui-ci sera implicite

- Sivous avez des droits d’acces sur plusieurs établissements, sélectionnez d'abord
I'espace de la structure sur laquelle vous souhaitez intervenir. Le choix de cet espace
détermine ensuite I'affichage de tous les autres éléments (fiche structure, formations,
contacts ...).

Pour toute création de formation, sélectionnez I’organisme de formation
porteur du numéro de déclaration d’activité

SELECTIONNEZ VOTRE STRUCTURE = 2523701 - Bitiment CFA Norm... - Saint-Etienne-du-Rouvray (76800) - 23760058376 -

2523701 - Batiment CFA Norm... - Saint-Etienne-du-Rouvray (76800) - 23760058376


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/H0zCpt8ZCRSsj5nE-image.png

Ma structure - Modification



Choix de la structure a modifier

La rubrique Ma structure contient la description de votre organisme de formation :

e Les coordonnées (adresse postale, mail, site web ...)

e Les données administratives (SIRET, numéro de déclaration d’activité ...)
e Les informations relatives a votre organisation

e Les contacts de votre organisme

Tableau de bord

e Sivous avez des droits de saisie sur un seul organisme, vous accédez directement a
votre Espace structure

e Sivous avez des droits d’accés sur plusieurs organismes, la liste déroulante de I'ensemble des
organismes est située sous votre nom a droite du tableau de bord. Sélectionnez la ligne de

I’organisme souhaité puis cliguez sur Ma structure pour accéder au détail de votre fiche.

TEEIPEL - Bl TS g, - 5 (PN DU FOLNRUF [THENG) - IXTHREETS
IR P (P8 Horeardn Bl
Lirin dam cmemacy i N L —c— P R T ey ———
Lirshe dus Gorflas $1 aows sl ibruetin x D Dbt (T8 Rormandsl Comnanail
R - Pbemrt (P8 it - it
JNIACAA Pt [ V8 Hormaris. bewa

Fatreatena ST

N’oubliez pas d’effectuer cette démarche autant de fois que de structures accessibles dans votre
espace.
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Ma structure - Modification

ldentité de la structure

Pour modifier ou compléter votre fiche structure, cliguer sur Demande de modification

iy B | BTN
(1 Betwner CFA Mormsandie | Subge)
TEN ST I IR FCOLPVPLAT | Himdn T4 - TETEOCETTY

— Frarss Mrachie SO 5 vOIN BRSPS 8 BISAR B RIS O LS RO e gestesrrireL

Dear spprir de chargamuety, AuiBr ree oes sl derred de modiesnon recs B Boueme o ITerTe

T it kdentts -

La majorité des champs de saisie de cette rubrique sont grisés car alimentés a partir de bases de
données nationales.

Vous ne pouvez pas les modifier.

Pour toute modification, merci d'utiliser la messagerie en nous indiquant celles a
effectuer.

Messagerie

Echanger par message
avec votre CARIF.
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https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/tX6C0UKGkqK18JEp-image.png

Ma structure - Modification

Coordonnées de la structure

Rappel : Pour modifier ou compléter votre fiche structure, cliquer sur le bouton Demande
de modification

- Ajout d'un numéro de téléphone, d'un email ou d'une adresse de site internet :

cliquez sur le bouton Ajouter

Emails Type Diffusion Email Principal

o D batimentcfanormandis@batimentcfanormandiefr @ i |
Affichage de 1 & 1 sur 1 didments ‘ '

r +  Ajouter

Une fenétre s’ouvre .

Type -

Email *

Diffusion

Renseignez I’élément concerné. Si vous souhaitez que cet élément soit visible sur TMF, cochez cette case

Puis cliquez sur Valider


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/FuzUrAuP6Ew72aa9-image.png
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Ma structure - Modification

Organisation de la structure

Organisation

Cette partie vous permet de visualiser les possibles rattachements de votre structure avec d’autres (en
fonction du N° SIREN ou du réseau d’appartenance) ainsi que les infrastructures d'accueil.

Structures rattachées :

Vous étes sur la fiche structure "Responsable” et vous visualisez la liste des structures rattachées
(antennes, établissements secondaires ...)

Structures rattachées

Référence Nom Types CP Ville Siret Nda
® 2500062 Batiment CF4 Normandie - 8 ORG - Organisme de formation f 50200 Coutances 77811608700116 ANTENNE-ORG
Coutances DIFF - Fiche validée diffusée
® 2500073 Bitiment CFA Normandie - Caen 8 ORG - Organisme de formation f 14000 Csen 7811608700132 ANTENNE-ORG
DIFF - Fiche validée diffusée
- ) B ORG - Organisme de formati
® 2500401 Batiment CFA Normandie - Alengon rgarisme de formation f 72610 Saint-Pateme 77811608700140 ANTENNE-ORG
DIFF - Fiche validée diffusée
® ORG-0 de formation /
® 2524048 Batiment CFA Normandie - Evreux reEnisme e Tomaten 27000 Ewreux 77811608700108 ANTENNE-ORG
DIFF - Fiche validée diffusée
Bétiment CFA Normandie - Rouen - i i
® 2524083 L) BIR8 - el iEmesitmeTr) 76800 Saint-Etienne-du-Rouvray 77811608700165 ANTENNE-ORG
Espace Lanfry DIFF - Fiche validée diffusée
@ 2524085 Béatiment CFA Normandie - Le Hawre o of G_ } Organls'me ue fo'rmallon ! 76230 Montivilliers 778116087 00030 ANTENNE-ORG
DIFF - Fiche validée diffusée
® 2524084 Bétiment CFA Normandie - Dieppe L) @58 =@ e e 76370 Martin-Eglise 77611608700082 ANTENNE-ORG

DIFF - Fiche validee diffusée

"

Affichage de 1 & 7 sur 7 élements

Parent :
Vous étes sur une fiche structure "Antenne" et vous visualisez la fiche structure "Parent"

Organisme responsable — porteur du numéro de déclaration d'activité

Parent

Référence Mom Types CcP Ville Siret Nda

® ORG - Crganisme de formation /

DIFF - Fiche validée diffusée 77811808700157

@ 2523701 Batiment CFA Normandie (Sigge) 76800 Saint-Etienne-du-Rouvray 23760058376

Infrastructures d'accueil :

Cliquez dans le champ de saisie pour ouvrir la liste déroulante. Sélectionnez les éléments vous concernant.


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/iNTRWLq86jrcbtK4-image.png
https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/wZVve7JVSqkenvht-image.png

01 - Restauration possible en centre

02 - Hébergement possible en centre

03 - Accés aux personnes en situation de handicap
04 - Acces en bus possible

05 - Acceés en tram possible

06 - Accés en train possible

07 - Parkinn a disnasition


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/Dg4t50vUyAq6nW5a-image.png

Contacts de la structure

Gestion des contacts

Dans la fiche structure, pour tout ajout ou suppression de contact, utilisez ce champ texte (vous
n'avez pas la main pour ajouter ou supprimer un contact). Nous nous chargeons des modifications

Demandes spécifiques sur

les contacts

Indiquez ici les contacts que vous souhaitez ajouter, modifier ou retirer (nom, prénom, email, téléphone, fonction)

Le contact dit « principal » correspond a la personne responsable de I'établissement

Contacts Rechercher
Réf. =  Prénom Mam Typa Fanction Sarvice Prine. D,

BE24C  Pdatt L & sen


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/Z2kOwg9iTcnx2faG-image.png
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Labels Qualité - Qualiopi

Qualiopi

Directement en lien avec la base Quiforme, vos certifications Qualiopi sont automatiquement
affichées ici.

Qualiopi Action de fermation Bilan de compétences Validation des acquis de I'expérience Action de formation par apprentissage

[0 ] B [+ 0u]

Autres labels

Autres labels : Sélectionnez dans la liste les autres labels vous concernant, si c'est le cas.


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-11/eNAw9Hf9tYye4jv6-image.png

Habilitations de la structure

Habilitations

Vous trouverez dans le tableau ci-dessous la liste des certifications (code RNCP) ou habilitations
(code RS) pour lesquelles vous étes habilités a former ou a organiser I'évaluation.

Le lien se fait avec votre SIRET qui doit obligatoirement étre indiqué par le certificateur.

Exemple :

Si vous constatez un manque dans la liste ci-dessous, cela signifie que votre SIRET ne figure pas dans la liste des partenaires habilités & former ou & organiser enregistrés auprés de France compétences. S'il s agit
d'une erreur, merci d'inviter le certificateur & modifier ses enregistrements auprés de France compétences.

Habilitations. Rechercher

Code certification Code RNCP Code RS Libellé Former Organiser Date fin enreg.

& @ 114014 & 36930 Technicien d'installation et de maintenance de pompe & chaleur ~ Oui 29/09/2025

2 ® 116829 ® 39178 Titre professionnel magon du biti andien 19/10/2029
Affichage de 1 a 2 sur 2 eléments * ¥

Si vous constatez un manque dans la liste, cela peut signifier que votre SIRET ne figure pas
dans la liste des partenaires habilités a former ou a organiser enregistrés auprées de France
compétences. S’il s’agit d’une erreur, merci d’inviter le certificateur a modifier ses
enregistrements aupres de France compétences.



https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/xBLpWCRkspF85UJD-image.png

Formations de la structure

Formations de I'OF

Cet élément vous permet de visualiser les formations déja intégrées dans Oféli (en cliquant sur le
lien bleu), soit en tant qu’'OF responsable, soit en tant qu’OF formateur.

Formations de I"OF -

Formations de I'OF [ %oir les formations dont I'OF est responsable [ Wair les formations dont I'OF est formateur

Par défaut, seules les formations en cours ou a venir s'affichent.
Si aucune formation n'apparait, soit elles sont toutes terminées (une mise a jour s'impose),
soit vous n'en avez jamais saisi.


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/xWFG4Org0hOFpmRi-image.png

Ma structure - Modification
Gestion

Document :

Pour nous faire parvenir des documents liés a votre organisme (document d’une certification
qgualité ...) cliquez sur ajouter (attention a la taille de votre fichier !)

Historique :
Permet de consulter I'historique des dates de modification de votre fiche structure

Cliguez sur la petite fléche a droite du mot "historique" pour déplier la liste

Historique -

Crée le *  Action Commentaire CARIF Auteur

05/05/2025 15:00:16 ‘@ Demande de vérification annulée Natt LvL

05/05/2026 14:58:20 @ Demande de vérification Natt L\VL

05/05/2025 14:54:10 @ Demande de modification Natt VL

Affichage de 15 3 sur 3 éléments < »

Référence 5762P
Structure parente 2523701 - Bitiment CFA Normandie (Sitge)
Création le 19/05/2025 a 14:54

Mise & jour SAD le 05/05/2025 & 15:00 par Natt LvL - 1 Envoyer un mail
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Ma structure - Modification

Demande de validation de votre
fiche structure

Validation

@ Supprimer ma + Sauvegarder e B Soumetire pour N’oubliez pas de cliguer sur Soumettre
demande brouilan validztion pour validation en haut de I'écran

Puis confirmez pour envoyer votre demande
Confirmez-vous la demande de modification de [JERIEIUEEITEILIES

- - ‘ Le systéme ne vous sort pas directement du
votre structure 7 Une validation sera effectuée YStE P
formulaire, vous pouvez encore annuler votre

demande

pour valider ses informations.

2 Annuler ma demande de vérification

Annudar || Confirmer |

Ou cliguez sur le menu de gauche pour le
quitter
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Formation - Recherche



Formation - Recherche

Recherche de formations par le
menu de gauche

Recherche de formations

Avant toute recherche, sélectionnez impérativement dans votre Espace Structure
I'organisme responsable (porteur du numéro de déclaration d'activité). Ainsi, vous aurez

acces a toutes les formations existantes, quel que soit le lieu (les filtres vous permettront
d'affiner votre recherche par la suite).

2 possibilités d'utiliser le moteur de recherche : le menu de gauche ou le bloc « Formations »

Formations en eferis de velbdetion per eb - Carif-Oref de hormardse

Le menu de gauche vous permet de visualiser I'ensemble de vos formations (cliquez sur Formations),

gu’elles soient publiées, terminées, en cours de création, en attente ... Possibilité d’'affiner sa recherche
en renseignant au moins un critére.

Principaux critéres de recherche :

Recherche rapide : la recherche s’effectue sur l'intitulé de la formation ou la référence de la formation

Référence : Sélectionnez ici le F pour un numéro de Formation ou le S pour un numéro de Session

Référence @ /
aB33588.a830428


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/fWcRr0hIcPVODKBI-image.png
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Possibilité d’effectuer une recherche par le numéro de la formation (numéro complet — exemple A830428 ou
*28 affichera tous les numéros de formation contenant le chiffre 28) ou par le numéro de la session.
Possibilité de rechercher plusieurs numéros, dans ce cas, utilisez le séparateur « ; » entre chaque numeéro.

Intitulé / Complément : saisir un mot ou un libellé (attention, en cas de libellé, celui-ci doit correspondre au
libellé exact, pas de troncature a ce niveau)

Etat du dispositif : possibilité de ne sélectionner que les formations diffusées par exemple (ou en création,
ou terminée ...)

Mesure : permet de retrouver vos formations en fonction de leur dispositif de financement

44 LIEU DE FORMATION :

Code postal : tapez le code postal exact ou 50* (possibilité d'en mettre plusieurs en les
séparant pas un point virgule (;)

Zone géographique : Menu déroulant qui vous propose en ler les arrondissements puis
les départements (en fin de liste). Vous pouvez également taper 14 par exemple ce qui
réduira la liste aux arrondissements du 14 et au département du 14.

14 ORGANISME

OF responsable : la recherche ne peut s'effectuer que sur I'organisme porteur du
Numeéro de déclaration d'activité

OF formateur : la recherche ne peut s'effectuer que sur les antennes ou
établissements secondaires

Niveau d'entrée : Sélectionnez dans la liste

Niveau de sortie : Sélectionnez dans la liste

Début de session : pour repérer les formations qui commencent entre 2 dates

Fin de session : pour repérer les formations qui se terminent entre telle date et telle date. Si vous ne
renseignez que la rubrique "AU", cela affichera toutes les sessions qui se terminent max a la date indiquée.

Numéro de marché : retrouvez vos formations liées a un numéro de marché région si vous étes concernés
(saisir le numéro dans sa totalité)

Pour lancer votre recherche, cliguez sur Rechercher. Pour réinitialiser votre recherche, cliqguez sur la croix



-
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Formation - Recherche

Recherche de formations par le
tableau de bord : bloc formations

Le bloc Formations vous permet d’accéder a une recherche pré-filtrée

Formations
Formations en cours de création o
Brouillons (formations modifiées non soumises au Carif-Oref pour validation) 0
Formations diffusées 53
Formations fonds publics diffusées 4]
Formations en attente de validation par le Carif-Oref o
Formations non diffusées 14
Erreur liens site internet o

Formations en cours de création : Vous avez commencé la saisie d'une formation, vous l'avez
sauvegardé mais sans la soumettre a validation. Attention, au bout de quelques jours, sans action
de votre part, cette création est automatiguement supprimée.

Brouillon : Début de saisie par vos services. Attention, un brouillon est automatiquement supprimé
au bout de quelques jours.

Formations diffusées : uniguement les formations en cours et a venir, exportées vers nos
partenaires ainsi que sur notre site régional "Trouver ma formation"

Formations fonds publics diffusées : toutes les formations conventionnées en cours et a venir (Si
vous étes concernés)

Formations en attente de validation par le Carif : Formations pour lesquelles une demande de
validation par nos services est en cours

Formations non diffusées : Formations dont toutes les sessions sont terminées - ou - validées
mais mises en attente (souvent lié a une attente de renouvellement de code RNCP / RS sur France
compétences). Il n’y a pas d’export vers nos partenaires et elles ne sont pas affichées sur notre site
web.

Erreur lien site internet : les URL des sites renseignés sont erronées
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Liste de résultats

Liste de résultats

Avertissement : un affichage couleur ou la colonne Etat vous indiquera si votre session est
terminée, diffusée ou en attente (vous ne voyez plus celles qui sont définitivement archivées).

Vous avez la possibilité de trier par ordre croissant ou décroissant en cliquant
sur les petites fleches

L } . = Date de Drate de OF : . N
Riférance Cartif, Intitulé . fin r ateur Dispositif Etat Dpt Vilke
Bac pro
aménagement et e
. W Batiment .
e fnition du B Fiche Saint-
B AZ33588 CERA M ek Co
) & bitment- lére. 0032026  3L0A2029 “'g‘ o u.a"":';":im . vaide 76 Etenne-du-  I[J
8 SrdoeEs Zirne et Jime S e SIRecs e 2 web Reuvray
. Lanfry
annia (en
apprentissage)
Certificat de
spécialisation
8 2439120F mamnbenance des W Bitimeant L]
! }3".? . s dquipermnents DANS2024 IL0B02S CFA Narmandss Eznu:nt T Session 76 Montralliers F|:|
LB 2064155 thermiques - Le Havre PRrENtissag terminde
individuels (en
appreﬂhs-jag?:l
Technicien
dmstallation et e
= = B Bitiment B Fiche
® 2567976F i
[ demATETANC! 0100025 3LDER0ZE CFAMormande R validée 72 Saint-Paterne [
LB 4105255 de pompe & Ao d'apprentissage
- #langon web
chaleur [en
apprentissage)
Titrg
& AB35017 professionnel B Bitimant Contrat Fiche
0 plaquiste - 1 an 01082026 31082027 CFA Mormandss | en attente 27 Evreun E
L » s2ad55% d'apprentissage
2] - Bwreux au Carnf
apprentissage)
Connaitre la date de fin d’enregistrement d’une certification sur France compétences (passer la souris
pour voir les éléments, cliquer sur Iicbne pour un accés direct au site France compétences)
Vous avez également la possibilité de filtrer les résultats
. X . Datede Date de
Reference Certif, Intrtulé début fin Wille
T
Bac pro
aménagement et .
® A233588 L e e Sl o
bitiment - 1&re,  0L09/2026 31082029 ) . validée 76 0
L@ 5249685 " - Bouen Espace  d'apprentissage du-
Tirn et Jeme Lanfry web Rouvr
annéa fen = w

apprentissage)
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Formation - Création

Sélection de I'espace structure

Avant toute nouvelle création, attention a bien sélectionner dans votre espace structure I'organisme
porteur du numéro de déclaration d’activité qui seul est considéré comme organisme responsable !

Sur le tableau de bord :

SELECTIONNEZ VOTRE STRUCTURE = 2523701 - Batiment CFA Norm... - Saint-Etienne-du-Rouvray (76800) - 23760058376 “~
Rechercher...

2523701 - Batiment CFA Morm... - Saint-Etienne-du-Rouvray (76800) - 23760058376

2500401 - Batiment CFA Normandie - Alengon

L’organisme responsable : correspond a I'organisme que vous avez sélectionné dans votre
espace structure (voir page 1). Attention a bien sélectionner I'organisme porteur du numéro de
déclaration d’activité qui seul, est considéré comme organisme responsable !

Si vous ne voyez pas ce numéro de déclaration d’activité ici, cliquez sur

Supprimer ma demande pour retourner sur le tableau de bord et modifier votre Espace
structure.

OF Responsable *

Référence  Mom Types CF Wille Sirat Mda
B ORG -0 o =t
a - TOEnILmHE oe
» Bitiment CFA Normand ETIENNE
e BNCY® formation f DIEE - Fiche 76300 77811608700157 23760058376
2523701 (Sitge) DU

validée diffusée
ROLARAY
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Formation - Création

Ajouter une nouvelle formation
(création)

Avant toute nouvelle création, merci de vérifier que celle-ci n'existe pas déja (formations -
Recherche)

2823701 - Batiment CFA Normandie (Siege) a

batiment cfa nof Par ailleurs, bien sélectionner dans
£ULIIU T LBMIEIL S U - votre espace structure |'organisme
Dieppe

porteur du numéro de déclaration
2524048 - Batiment CFA Normandie - Bvreux | ’activité qui seul est considéré

2524085 - Bitiment CFA Normandie - Le comme organisme responsable !
Havre

2524083 - Batiment CFA Normandie - Rouen
Espace Lanfry

2523701 - Bitiment CFA Normandie (Sitge)

Sur la partie de gauche, cliquez sur « Formations » puis sur « ajouter »

B &

Rectarcta oo & Duisde Datnds © OF
At s ks [ o frar [= 'l
b fin [ — s ™

W B

I s ke dewroriariray
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Formation - Création

Formation certiflante

Si votre formation est certifiante, déplacez le curseur sur Oui

Mouvelle Formation n® Auts

m La formation mssne--alle 3 une certfication. un dipiime ou une habilation 7

Certificaton *

Puis cliquez sur la loupe pour accéder au moteur de recherche des certifications (RNCP et
Répertoire spécifique)

Par défaut, le systeme télécharge toutes les certifications dont I'état est publié ! (Quelques
secondes de charge)

Pour affiner votre recherche, utilisez le mode Rechercher Vous pouvez indiquer le libellé du
diplome, le code RNCP, le code RS

- B rrnen i
Colir b Cumbe = daars merans che ey R aaad ke B
o . “ mHCF ] it ynia -— anti sranan e v it
(RSP —
aguenw i @ bedede — .
Wiy OV o d et cnomres o Wt a1 AHRNAS - v e landaa o o 1 — 2l INIFNE b P
Hhpdee e bl sl el reletee

La présence des valideurs dans ce tableau ainsi que la date de fin d'enregistrement vous aident a faire le bon T
choix . 5i la date de fin n'est pas indiguée, la colonne « premiére session » (d"examen) peut vous donner
I'indication d"un nouveau dipléme. Votre choix effectué, cochez le bouton radio a gauche puis cliquez sur Valider
ma sélection.
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Mouvelle Formation n® Auto y

La formation mens-t-elle & une certification, un diplame ou une habilitation ? m

Certification * BTBES - BTS emveloppe des batiments | conception et réalisation

W Annuler

Cligquez sur Créer pour valider votre choix

Si vous sélectionnez plusieurs certifications (ou habilitations). cela indique que le
stagiaire sera amené a valider ces différents titres au cours de sa session de
formation (tout ou partie des blocs de compétences). Ces éléments seront a
préciser dans la session, rubrique « Blocs de compétences ».

Assurez-vous également d'étre habilité a former sur le titre sélectionné ! Votre SIRET
(OF responsable ou OF formateur) doit étre inscrit dans la liste des partenaires habilités
a former sur France compétences.

Un controle s’effectue via la base Quiforme (https://www.intercariforef.org/rco search/quiforme) sur

vos habilitations a former a I'enregistrement de la formation.

4 AVERTISSEMENTS

« Nile SIRET de I'OF responsable ni ceux des OF formateurs ne figurent dans la liste des OF habilités a former fournie par France Compétences. Merci de faire le nécessaire auprés
du certificateur. En attendant, vous pouvez poursuivre et soumettre & validation votre saisie.

Pour les Titre pro et autres titres inscrits sur demande, si ce message apparait, vous devez
contacter le certificateur de ce diplome afin qu’il inscrive votre SIRET dans la liste des OF habilités
a former. Vos formations ne pourront étre diffusées tant que cet affichage perdurera.

Exception : les certifications du Ministere de I’éducation nationale, de I’enseignement
supérieur et de la recherche ne sont pas concernées car le valideur n'affiche pas de liste pour
le moment (Ex. : CAP, BTS, licence ...).

Pour rappel, la liste de vos habilitations sont visibles dans vos fiches structures, onglet
Habilitations RNCP et RS.
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Habilitations RNCP et RS -

Habilitations Racharchar

Code Code Code Date fin
Libelié Former Organiser

certification RNCP RS v enreg.
Titre professionnel conseilker relation client &

& 110127 (5 35304 [+ DBROF2026

[ E T

e ORGANISME RESPONSABLE :

Pour rappel, I'organisme responsable est automatiquement renseigné par celui que
vous avez sélectionné dans votre espace structure. Il doit étre porteur du
numéro de déclaration d’activité qui seul, est considéré comme organisme
responsable !

Si vous ne voyez pas ce numéro de déclaration d’activité ici, cliquez sur
Supprimer ma demande pour retourner sur le tableau de bord et modifier votre
Espace structure.

Votre choix effectué, les informations générales de votre formation sont préremplies a partir du
référentiel :

e La certification sélectionnée

L'intitulé de la formation (reprise de I'intitulé de la certification)

Le niveau d’entrée (automatiquement a « sans niveau spécifique ». A modifier
par vos soins si besoin).

Le niveau de sortie

L'objectif de la formation

Le contenu (si renseigné dans Certifinfo)

La date de fin d’enregistrement et |'état de la certification vous permet de vérifier la validité
de la certification sélectionnée.

Dans tous les cas, votre date de début de session doit obligatoirement étre inférieure a la
date de fin d’enregistrement de la certification.




Formation non certiflante

Si votre formation n’est pas certifiante, cliquez directement sur Créer

Nouvelle Formation n® Auto

Cm La formation mene-t-slle 3 une certification, un dipléme ou une habiitation 7

Puis renseignez les différentes rubriques :

e ORGANISME RESPONSABLE :

Pour rappel, I'organisme responsable est automatiquement renseigné par celui
gue vous avez sélectionné dans votre espace structure. |l doit étre porteur du
numéro de déclaration d’activité qui seul, est considéré comme organisme
responsable !

Si vous ne voyez pas ce numéro de déclaration d’activité ici, cliquez sur
Supprimer ma demande pour retourner sur le tableau de bord et modifier votre
Espace structure.

L'intitulé de la formation

Durée de cycle (pas nécessaire pour les formations non certifiantes)

e Le niveau d’entrée (automatiquement a "sans niveau spécifique)
e L’objectif de la formation (champ obligatoire)

o Le contenu de la formation (facultatif)

e Résultats attendus (facultatif)



Formation - Création

Durée de cycle (obligatoire pour
I'apprentissage)

Durée de cycle (en année) :

Infermations ~

Certificati .
erincatons Principal Certification Date fin enreg. Etat

® 5 B7B65 - BTS enveloppe des bitiments : conception et réalisation 3y1a2028 @ Publides ~

Affichage de 1 & 1 sur 1 éidments < - »

+  Ajouter

Durée de cycle (en années, 2
obligatoire pour "apprentissage)

La durée de cycle (en année) : obligatoire pour I’apprentissage, la durée de la formation
correspond au nombre d’années nécessaires pour que le cycle de la formation soit validé.

Exemple : pour un BTS en 2 ans, la durée de cycle sera de 2, qu'’il soit accessible dés la 1€' année
de formation en apprentissage ou uniquement en 28Me gnnée

Si le BTS a une durée pédagogique réduite et ne dure qu’un an, alors la durée de cycle sera 1.

La durée de formation est comprise entre 1 et 5 ans, elle est exprimée en année.

C’est cet élément qui vous permettra de renseigner la rubrique cycles de I’alternance
dans la session.
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Objectifs de la formation

Objectifs : Champ obligatoire

Compétence(s) a acquérir, a améliorer ou a entretenir exprimée(s) initialement par les
commanditaires et/ou les apprenants. Il doit exprimer clairement les compétences visées (savoirs,
savoir-faire, comportements). Il doit étre formalisé.

Objectif * B I S|TI,

Iy

8

22 [ Source | A& 33

Au sein d'une équipe, le soudeur en tuyauterie industrielle est place sous |a responsabilité d'un higrarchique qui lui transmet des instructions de travail
verbales ou écrites. Automome dans |a mise en czuvre de son installation de soudage =t des équipemenis connexes, il travaille dans le respect des
instructions d'un Descriptif de mede opératoire de soudage (DMOS), obligatoire pour des fravaux soumis a réglementation ou réalisés dans le cadra d'un
systéme d'assurance qualité. Le DMOS est, éventuellement accompagné de plans et d'une liste de fabrication.
Le soudeur en tuyauterie industrielle intervient en atelier pour des travaux de préfabrication, ou sur un chantier pour des travaux de montage sur site. 11
intervient pour des travaux neufs, des modifications d'installations, des opérations de réparation ou de maintenance.
Le professionnel travaille généralement debout, au sol, parfois dans des endroits exigus (en fouille) ou en hauteur sur des échafaudages. Ses inferventions
peuvent-&ire répétifives ou varides af nécessitent une attention soutenue. Il intervient généralement en aval des monteurs, des chaudronniers ou des
tiwAutenrs aui nrénarent les assemhlanes m les nideas o'l doit ensoite snuder

25 caractéres restants 4
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Contenu de la formation

Contenu (champ facultatif)

Description détaillée des différents sujets traités dans la formation, en fonction d'objectifs
pédagogiques et de formation définis explicitement.

Contenu - B I S|,

g

52 [ Source | AR AR

Compétences attestées -

Souder des ensembles de tuyauterie 3 plat avec le procédé a l'arc électrode enrobée et tungsténe inerte gaz (TIG)

- Souder des éléments de tuyauieries & plat avec 2 procédé TIG en monopasse et multipasse

- Souder des éléments de tuyauteries a plat avec les procedés TIG et arc électrode enrobée en multipasses

- Contréler l2 qualité de ses soudures selon le cahier des charges en vigueur

- Réparer des soudures défectueuses 3 plat sur des &lémenis de tuyauterie

Souder des ensembles de tuyauterie en toutes positions avec les procedés a MArc Electrode Enrobée et Tungsiéne Inerte Gaz
- Souder des éléments de tuyauteries en foutes positions avec ke procédé TIG en menopasse et multipasses

- Souder des léements de tuyauterie en toutes positions avee les procédés TIG et Arc Electrode Enrobée en multipasses

- Réparer des soudures défectueuses en toutes positions sur des &léments de tuyauterig]

body 2027 caractéres restants P
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Résultats attendus

Résultats attendus (champ facultatif)

lls matérialisent le passage en formation et en précisent les modalités de reconnaissance ou de
validation.

Résultats attendus 24 [ Source

Le Bachelor Universitaire de Technologie Mesures physiques, Parcours Techniques d'Instrumentation, 3 pour objectif de certifier des techniciens
supérieurs polyvalents qui réalisent et exploitent des mesures : celles-ci font appel 4 un large spectre de connaissances dans les domaines de |a physique,
de la chimie, des matériaux, de I'élect'nnique et de linformatique, ainsi qu'é des e;ompétenl::es centrées sur linstrumentation (tests, essais, recherche et
développement, ...), le contrile industriel et la métrologie.

Quel que soit le secteur d'activités, le diplémé Mesures physiques assure le choix, limplantafion et la mise en ceuvre de |a chaine de mesures, depuis |2
capteur jusqu'a l'acquisition des signaux, I'exploitation des données =t la fransmission des résultats, dans un contexte économigue, metrologique et
d'zssurance-qualité.

Son activité se décline en différents pdles : analyse, conception et mise en ceuvre d'une chaine de mesure, analyse, exploitation et communication des

résultats rroductinn &t industrislisatinndémarche aualité &t nestinn d'un nare d'instruments_réalisatinn d'&tudes et veille fechnplnninus Poor e nareoors
1621 caractéres restants
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Session - Création

Dates de la

Sessions * -

Liste des sessionsg
Référence

+ AjOuTar

Cliquez sur le bouton « Ajouter »

Dates de la session -

Date de début *

Date de fin *

session

Rechercher

Date de début = Date de fin Dpt  Ville  Dispositit Etat

Aucun résultst trouve - réanitiaiser bas filras

0 sur 0 dlameants

Session & la demande

02/01/2025

31272025

Entrée-Sortie permanente
=

Renseigner une date de début et une date de fin : champs obligatoires

Définitions :

OF Formabeur

e. « Session a la demande » : ouverture de la session en fonction du nombre d’inscrits

e « Entrée-Sortie permanente » :

e .« Entrée et sortie a date fixe » : ne cocher aucune case

entrées possibles tout au long de la session
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Organisme formateur

Organisme formateur

ATTENTION : A la création d’une session, I’organisme formateur est par défaut
I’organisme responsable !

Pour visualiser cette session sur Kairos (72h a minima apres notre validation), votre SIRET
de connexion KAIROS doit correspondre au SIRET de I'organisme formateur principal ci-
dessous.

Pour modifier I'organisme formateur, cliquez en premier lieu sur la « poubelle » pour le retirer de
I'affichage

Organisation oo & session =

A Pour vinaieer cetle sesnon sur Kawos (72 & 4 mammng gords nobre wbcabion], votre SWEET de cpomencn Karos ot corrpspodng Ju SIRET de MNovgvaime fumase neyal -
[T
OF Feamatiry *
e hizem Code postal ile Sirmt b Cartifications Principal
B Bisment CFA Normandse (Sége) TEB00 STETENNE DU ROLWRAY TTA1160AT00167  XXRGOOSEITE = A0
Affichage de T 4 [ sur [ didments i - 7
+  SEuner

/

Puis sur le bouton Ajouter
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accés a tous les organismes de formation
Stucn * ) | référencés dans notre base

Cortifoatony

Affiner votre recherche via Rechercher ou via
les filtres sur chague colonne

9 Rechercher uns giructurs

[

§ ddram placiorrd { e i stbeor

Falewas P »  HEET Do et = Vile v W dscherstion &t Tupe

Pt (L Yaremarass -
[ e o] " LR AR LT A T 71 ST SATTRRN ANTERRE O @ O . Cegervema e e | O T L Pk asiode e

T Bt {74 Hormmareds - Caor Erg Rl Bk B4 e AMTINRL OHD @ OMI Tt de Sereiien | DFF  Pube vduie s

Bk UF 8 Mirenara®i
o L= E e FrELIAmRe118 W [OUPRHOE AT R B el Ceginma e | DS - Puba Al e SRS

e Bt (R4 Mormarsis - (mpps FFE 1608 P R0CH & MSRTHELEE AN TERRE OO o T I S— o R,

Puis sélectionnez la structure en cochant le bouton radio a gauche puis cliquez sur Valider

Ce message apparait :

Vous venez de modifier I'OF Formateur
principal, souhaitez vous également mettre a
jour automatiquement le lieu de formation

principal et le lieu d'inscription ?

Si vous cliquez sur OUI, cela mettra a jour directement le lieu de la formation ainsi que I'organisme
d’inscription (mémes données que I'OF formateur). Sinon, cochez non.

Lieu de la formation

Le lieu de la formation est par défaut I’organisme responsable ! (sauf si vous I'avez modifié
en méme temps que I'OF formateur - voir ci-dessus))

Si le lieu indiqué n’est pas celui souhaité, supprimez-le (via la corbeille) puis cliquez sur le bouton
Ajouter.
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Lieuw: de formation ®

MHom Adresse Principal
& Batiment CFA Normandie C5 10050 125 avenwe Edmund Halley 76800 5T ® -
[Saege) ETIEMME DU ROUVRAY

Affichage de 1 & 1 sur 1 didments E 3
+ WEI

La liste des lieux de formation proposée est uniqguement en lien avec I’'organisme formateur choisi.

Il est possible d’'indiquer plusieurs lieux si les stagiaires se déplacent sur ces différents lieux
au cours de cette session (par exemple, la partie théorique a un endroit et la partie pratique
a un autre).

Si le lieu de formation que vous cherchez n’est pas répertorié dans cette liste, cliquez sur Créer
(attentions aux doublons !).

Renseignez le nom du lieu (ex : Mairie, Hotel Novotel, etc) puis saisissez I'adresse dans
Rechercher une adresse.

Sélectionnez I'adresse, les champs seront automatiqguement renseignés et I'adresse géolocalisée.

Piace Frimon Deras

e g ) ; 3
¥ ~ o >
- " d i il 1] x

q l.-.-l-.-\.ul--u-l'ﬂ': [T ‘lf"

Cliguez sur Sauvegarder et choisir en bas de I'écran.
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Session - Création

Lieu de la formation

Lieu de la formation

A la création d'une formation, le lieu de la formation est par défaut I’organisme
responsable !

Si le lieu indiqué n’est pas celui souhaité, supprimez-le (via la corbeille) puis cliquez sur le bouton
Ajouter.

Liguo de formeation *

Ham Adresse Principal
5 Batiment CRA Mormandie C5 10050 125 avenwe Edmund Halley 76800 5T ® -
[Saege) ETIEMME DU ROUVRAY

Affichage de 1 & 1 sur ] didments I '
+ Agater

La liste des lieux de formation proposée est uniqguement en lien avec I'organisme formateur choisi.

Il est possible d’indiquer plusieurs lieux si les stagiaires se déplacent sur ces différents lieux
au cours de cette session (par exemple, la partie théorique a un endroit et la partie pratique
a un autre).

Si le lieu de formation que vous cherchez n’est pas répertorié dans cette liste, cliquez sur Créer
(attentions aux doublons !).

Renseignez le nom du lieu (ex : Mairie, Hotel Novotel, etc) puis saisissez I'adresse dans
Rechercher une adresse.

Sélectionnez I'adresse, les champs seront automatiquement renseignés et I'adresse géolocalisée.
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Cliquez sur" Sauvegarder" et "Choisir" en bas de I'écran.

v
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Session - Création

Choix d'un contact dans une

session

Contact session

Pour ajouter un contact dans une session :

Contacts
Type Contact

Cliguez sur Ajouter

e

Email Tééphone

01 - Type par défaut
02 - Réfgrent
L 1. Référent handicap
L 12 - meferent FOAD
L 13. peterent vag
L 14 - méfdrent Apprentissage
L 2 - Rererent mobiing nternationak
L 3 = Référent phdagogigue
!— & - Référent qualité

Choisissez le « type de contact » dans la liste si besoin

2 - Rfdrerrt

Puis sur la loupe pour accéder & la liste des contacts
existants dans la structure

Attention : les contacts indiqués dans la liste sont uniquement ceux rattachés a vos structures

(siege et antenne(s)).

Pour ajouter un contact (interne ou externe), merci d’'indiquer les éléments dans le champ texte

dédié aux demandes de contacts spécifiques de la fiche session. Nous nous chargerons de son
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rattachement dans la session.

Demandes spécifiques
sur les contacts

Indiguez ici les contacts que wous souhaitez lier i cette session forganisme, sdresse, nom, prénom, email, téiéphone, fonction] :
- soit car ils v sont pas présents dans la liste c-dessus via ke bouton "Ajouter”
- goit car ce sont des contacts externes b votre structure
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Session - Création

FiInancements

Financements

Ce champ de saisie est obligatoire

Financismismts

Firanosmants
Csgeatsl Franueur [ZF] ELaf reeralerreeel K rmarche ki places

Aucun nmultst frouwd

- —

Pour indiquer un financement lié a la session, cliquez sur Ajouter puis

vous est proposée)

Sélectionnez ensuite une Mesure (les mesures

proposées sont en lien direct avec le choix du
financeur préalablement renseigné)

F— b dn * | l'item « Etat du dispositif » sera renseigné

par le Carif-Oref lors de sa validation.

Renseignez I'Etat de recrutement

Pkl o BOHDD - Tind pudd s Apienslard

R T La rubrique Publics se remplira

— automatiguement aprés sélection de la
"""" Mesure

o B Ajouter le nombre de places

p— N’oubliez pas de renseigner le numéro de

' marché ici si vous &tes concernés

| Cliquez sur Valider pour enregistrer vos
informations

Précision :
Pour vos devis AIF dans Kairos, sélectionnez « AUTRE » dans Financeur et « AUTRE
DISPOSITIF » dans la Mesure

Reégles de saisies particulieres :

Contrat d’apprentissage : merci de créer une formation spécifique a ce dispositif (pas de
mélange avec les autres dispositifs). Indiquez dans I'intitulé les années accessible et la
notion (en apprentissage)
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Ex. : Bac pro maintenance et efficacité énergétique - 1ére, 2éme et 3éme année
(en apprentissage

Contrat de professionnalisation : Si vous étes concernés par ce dispositif, merci de créer
une session dédiée a ce dispositif. Si d’autres dispositifs et financements sont concernés par
cette méme formation, créez une 28™Me session. En effet, le contrat de pro n’étant pas
déversé dans Kairos, cela bloquerait les autres financements (d’ou la création d'une autre
session dans ce cas).

Ces 2 rubriques sont des champs textes a renseigner si besoin (obligatoire cependant pour les
formations conventionnées Conseil régional - cf cadres de saisies fournis par la Région)

Comemeraing publc visd
=

0] 2000

Dutail des conditions de prise en charge

i
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Session - Création

Cycles de l'alternance

Cycles de I'alternance : voir Chapitre Spécial apprentissage



Session - Création

Blocs de compétences

Blocs de compétences

Ce champ est a renseigner pour les sessions associées a des formations certifiantes décrites en
blocs de compétences aupres du RNCP (France compétences). Pour I’apprentissage, vous
devez obligatoirement sélectionner « validation totale ».

Blocs de compétences -

Cartificamn Tvps Elocs

Sum0on rdsulkas trouvd

Cliquez sur Ajouter pour préciser les blocs de compétences concernés par cette session. Si le
bouton Ajouter n’est pas visible, c’est que la certification n’est pas encore décrite en blocs sur
France compétences.

»

La certification sélectionnée comme « principale » lors de votre création est proposée en premier.

Si vous avez créé une formation avec plusieurs certifications, vous devrez répéter cette
opération autant de fois que de certifications en lien.

Sélectionnez ensuite le type de validation : Partielle / Totale / Mixte (attention, pour
I'apprentissage, sélectionnez obligatoirement « Validation totale »)

Si la validation est mixte ou totale, tous les blocs seront sélectionnés automatiquement.

Si la validation est partielle, sélectionnez le bloc ou les blocs concernés :
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Ajouter

Certification * 112363 - Agent d'exploitation des services maritimes et portuaires

Type de validation * 01 - Validation Partielle {une partie des blocs seulement est validée)

Blocs de competences *

RNCP35967BCO01 - Traiter et cuter la demande de tra

RNCP35967BC02 - Analyser et réaliser des opérations administratives et reglementaires relatives a la circulation internationale des marchandises

RNCP35967BC03 - Organiser et coordonner des opérations liées au transport des marchandises et relations clientéles.
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Session - Création
Ve
Duree

Durée de la session

Sessions courtes : Dans le cadre de sessions courtes et fréquentes inférieures ou égales a 35
heures ou individualisées (ex. financement AlF via France Travail), vous devez créer une session
unique annuelle (du 01/01/.... Au 31/12/...) et cocher la case « entrée-sortie permanentes » sous
le calendrier.

Durées de la session -

Durée en centre - heures
Durée en entreprise = heures
Durée totale * 2 heures
Durée hebdomadaire - heures

Commentaire durée

4

Durée en centre (en heures) : Laisser le champ vide si aucune heure n’est dispensée en
centre (ne pas mettre zéro !)

Durée totale (en heures) : Laisser le champ vide si aucune heure n’est dispensée en
entreprise (ne pas mettre zéro !)

Durée totale (en heures) : le systeme calcule automatiquement la durée totale en fonction des
heures en centre et en entreprise. La durée totale est obligatoire (ne pas mettre zéro !)
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Session - Création

Modalités de |la session

Modalités de la session

Prérequis : permet d’indiquer les conditions spécifiques d’acces a la formation, les aptitudes
requises, le dipléme requis ...

Type de parcours : collectif, individualisé, modulaire, mixte
Rythme : temps plein, temps partiel, formation intra-entreprise, en alternance, ...

Commentaire rythme : vous pouvez, par exemple, indiquer « 2 jours de formation par semaine
pendant 6 mois »

Equipements : cliquez sur Ajouter pour indiquer les différents équipements requis pour suivre la
session



Lieu d'Inscription

Lieu d'inscription

Un lieu d’inscription doit obligatoirement étre renseigné. Cliquez sur la loupe pour afficher les lieux
existants et faire votre sélection.

Organisation de linscription -

Liewu dinscription * Bdtimart CFA Mormandie - Le Havre - B e Hardi Matisse TEZ250 MOMNTIVILLIERS

Les lieux proposés sont ceux rattachés a I'organisme formateur

Si un lieu d'inscription est manquant vous pouvez en créer un nouveau en cliquant directement sur
le bouton « Créer » puis en renseignant les différents items et terminer par le bouton
« Sauvegarder et choisir »
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Session - Création

Modalités de recrutement

Modalités de recrutement

Depuis le 16.05.2023, France Travail consomme les trois modalités de recrutement suivantes :
sunion d’information collective (modalité 9)
andez-vous individuel (sur plage de rendez-vous) (modalité 8)

ecrutement sur candidature (I'organisme de formation fixe ses propres modalités de recrutement hors systeme) (modalité
7

Les autres modalités (1-6) seront consommées par PE uniquement a titre documentaire. Elles ne permettront pas le
positionnement d'un DE contrairement aux 3 autres.

Vous devez choisir a minima une de ces trois modalités (ou 2 ou 3 mais une des trois obligatoirement).
L'absence de saisie de modalités de positionnement sur OFELI entrafne I'impossibilité de positionnement en
ligne d’une candidature sur les outils dématérialisés (Ouiform ou Aude Formation)

Pour indiquer une modalité de recrutement, cliquez sur « Ajouter »

Meniahtis de | i
erlaltia i reCrUlEEE Mb

Modalite T Date débist T Datefin " Horaires Mem Ville
places

Auicain Fesiiltat rousd

v Ajoubar E
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Modalité de
recrutement *

Périmetre de
recrutement

Commentaire
périmétre de
recrutement

MR.O1 - Méthode de recrutement par simulation =
MR.0Z - Concours

MR.03 - Dossier

MR.04 - Tasts pratigues

MR.O5 - Epreuves écritos

MR.O6 - Eprevves orales

Utilisez I'ascenseur pour visualiser |a liste compléte.

Puis renseignez les différentes rubriques (celles obligatoires sont repérables avec I'étoile rouge)

Huoraire fin *

Mombre de places

Ligr wely
Comimbritiing

Pérmitre de
recrutement

Commantaire
pirimitre de
FRCTARmENT

Adresse

Mom da la

Rechercher una
arirecen

MRLCE - Information collective M

@

A distarca

Rue

du Commandant Rene Mowchotts 5015 Pans

Les regles de gestion :
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Inscriptions sur candidature (ISC) :

L'ISC doit avoir un numéro d’identification unique (attribut numéro) et I'état du
recrutement doit étre ouvert (places disponibles)

Le nombre de places doit étre renseigné : il doit é&tre compris entre 1 et 999.

La période de candidature doit étre renseignée, c’est-a-dire avoir une date de début et
une date de fin.

La date de début de I'ISC doit étre antérieure a la date de fin de la formation
Chaque session peut contenir de 1 a X plages de pré-positionnement, ces plages ne
peuvent pas se chevaucher.
e Aucune adresse n'est requise.

A savoir :

Si I'OF ne veut plus recevoir de contact de la part de candidat, il peut venir changer les
dates de recrutement ou indiquer que I'état recrutement est fermé (dans la rubrique «
financement »).

A I'inverse, il peut prolonger la période ou il recoit des demandes de contacts en changeant
la date et en modifiant le nombre de places.

Entretien individuel (RDVI) et les Informations collectives (ICO) :

e Chaque RDVI et ICO doivent avoir un numéro d’identification unique (attribut numéro) et
I’état du recrutement doit étre ouvert.

Le nombre de places doit étre renseigné : il doit est compris entre 1 et 299.

o0 Pour les RDVI, le nombre de places correspond au nombre de personnes que |I'organisme
de formation peut recevoir de maniere simultanée. S’il indique 5, cela signifiera qu’il y a
5 personnes pour recevoir les 5 candidats.

o Pour les ICO, le nombre de places correspond au nombre de personnes que I'organisme
de formation peut recevoir physiguement dans une salle ou a distance.

La date de réalisation doit étre renseignée. La durée est d’'l jour maximal (date de
début = date de fin).

La date de réalisation doit étre postérieure ou égale a la date du jour (anticipez votre
saisie !). Elle ne doit pas étre postérieure a la date de fin de la formation.

Les horaires doivent étre renseignés : heure de début et heure de fin

o L’heure de début est au plus tot 7 heures
0 L’heure de fin est au plus tard 20 heures
o L’heure de fin doit étre postérieure a I’heure de début

Le commentaire est pris en compte a hauteur des 500 premiers caracteres.



Les adresses postales des RDVI et des ICO doivent respecter les regles suivantes (appliquées
sur I’ensemble des adresses présentes dans le LHEO)
o La lere ligne doit étre renseignée
o La ville doit étre renseignée
o Le code postal doit étre au format alphanumérique et différent de 00000
o Le code INSEE doit étre au format alphanumérique et différent de 00000
0 Absence du code postal ou INSEE

France Travail n’a pas prévu de consommer la ligne « Nom de la structure) ». N’hésitez pas a la
mentionner avant I’adresse. Dans ce cas, cocher la case « saisie manuelle » pour saisir I’'adresse.

Les RDVI et I'ICO peuvent avoir lieu a distance, et si le Carif-Oref ne transmet pas
d’adresse, le RCO enverra par défaut dans Kairos le code postal et la ville de la
Préfecture de région.



Session - Création

Sauvegarder

Sauvegarder le brouillon

Une fois tous les éléments renseignés, cliquez sur Sauvegarder le brouillon.

Attention, le mode brouillon a une durée de vie limitée (14 jours). Passé ce délai,
vos données seront perdues !

Soumettre pour validation

si votre saisie est terminée, cliguez sur Soumettre pour validation

T STee AT ] ST T B8 ian') 3 CTRETERY |wlnhd a0 T L i)
WTLE SOUVED 1B LT M mAruto I IIEE I 1B 0 S B Aot o LTI STT BT 1oDHRE v Cuegem e, w01 pouvas Houmstby pour seldwbon’ o
AN b b b 5 o S e A T

Puis sur "confirmer"

Confirmez vous la demande de modification de
votre formation ? Une validation sera effectuée
pour valider ses informations.

‘ Annuler H Confirmer ‘

L’équipe du Carif-Oref de Normandie procédera a I’indexation et a la publication de
votre offre de formation.

En cas d’erreur de votre part, vous pouvez cliquer sur Annuler ma demande de vérification
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2 Annuler ma demande de vérification

Procéder a vos modifications puis faites de nouveau "Soumettre a validation"

Vous pouvez également supprimer totalement votre saisie avec le bouton Supprimer ma demande
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Formation - Speécial
apprentissage

Vous trouverez ici un zoom sur les données a renseigner obligatoirement pour I'apprentissage.

Notez par ailleurs que le catalogue apprentissage est également consommé par La Bonne
Alternance (service financé par la DGEFP, facilitant la mise en relation Jeunes). Vous pourrez ainsi

étre sollicités par mail par ce service.



Formation - Spécial apprentissage

Habilitation a former

Rappel important :

Pour étre affiché dans le catalogue national apprentissage réglementaire, le controle sur les
habilitations a former est validé des que I'OF responsable ou I'OF formateur détient
I'habilitation a former (controle pour les titres professionnels et les titres inscrits sur
demande)

Comment le vérifier ? :

Dans votre fiche STRUCTURE, allez sur I'onglet "Habilitations RNCP / RS" et vérifier si le code RNCP
de votre saisie en cours est bien affiché.

En cas d'absence de celui-ci, vous devez contacter le certificateur afin qu'il ajoute votre SIRET dans
la liste sur France compétences.

Rechercher :

Organisation Habilitations

Code Code Code Date fin
Infos pratiques Libellé Former Organiser

certification RNCP RS 9 enreg.
Contacts

& ® 109049 & 35030 Titre professionnel assistant ressources ‘ o | ‘ " ow | 05/11/2025

humaines — —

Utilisateurs

@ ® 113331 & 36390 Assistant de gestion et d'administration ‘Tl ‘Tl 25/04/2027
o v Oui < Oui
Labels qualité d'entreprise — —

Habilitations RNCP et RS  ® 99145 & 36804 Titre professionnel secrétaire assistant [~ ou | [ v ou | 01/09/2025

Indexations @ @ 119119 & 36804 Titre professionnel secrétaire assistant [ v oui | [ v ou| 28/02/2026
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Formation - Spécial apprentissage

OFA Responsable - Rappel
Important

Nous vous rappelons que I'OFA Responsable :
- signe les contrats,
- fait le lien avec les OPCO

- a en responsabilité de télécharger la liste des candidats d'Affelnet (si besoin, mail des
directions a mettre a jour)



Formation - Spécial apprentissage

Durée de cycle

Informations -

Certifications

Prncipal Cartification Diate fin anreg Erat
® B 8T3ES - BTS enveloppe des biments | concepiion ol rkalisation IVIHIE B Publiéss =«
Affichage de 13 1 5w THE ’ - )
Agouter
Durde de oyche (en anrdes, 2

obbgators pour Fapprentissags]

La durée de cycle (en année) : obligatoire pour I’apprentissage, la durée de la formation
correspond au nombre d’années nécessaires pour que le cycle de la formation soit validé.

Exemple : pour un BTS en 2 ans, la durée de la formation sera de 2, qu'il soit accessible dés la 1¢re
année de formation en apprentissage ou uniguement en 2€™M€ année

Si le BTS a une durée pédagogique réduite et ne dure qu’un an, alors la durée de cycle sera 1.

La durée de formation est comprise entre 1 et 5 ans, elle est exprimée en année.

C’est cet élément qui vous permettra de renseigner la rubrique cycles de I’alternance
dans la session.
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Formation - Spécial apprentissage

Cycles de l'alternance

A renseigner obligatoirement pour I’apprentissage (essentiel pour la visibilité sur
Parcoursup et Affelnet)

Type Ay Effectif minimal Capacité simubands Capacité cumuble

Pour chague année accessible en apprentissage, cliquez sur Ajouter
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Annee cycle : Preciser la ou les
—— années en apprentissage

Type de cycle : L'année cycle ne peut étre
— | preciser«En sélectionnée que si vous avez
apprentissage » auparavant saisi la « durée

cycle » dans la fiche formation

Type d'alternance : Préciser
CA - Contrat
d'apprentissage

B Effectif minimal : 1'effectif minimal est le nombre

d'apprenants requis pour que la session de formation
5 ouvre.

Capacite simultanee - la capacité d'accueil simultanée
est le nombre maximal d'apprenants accueillis sur la
zsession de maniére simultanée. Exemple - sur un plateau
technique de couture, 12 machines a coudre peuvent
déterminer un accueil simultané de 12 apprenants.

Capacite cumulée - la capacité cumulée est le nombre

/ total d'apprenants qui pourront étre formés sur cette
- session. Cette notion est distincte de la capacite
Rythme d'alternance : Preciser le rythme simultanée lorsque des entrées en formation sont
de l'alternance (ex. : 2 semaines en personnalisables.
centre, 2 semaines en entreprise)

Eléments a renseigner si possible a compter de la rentrée 2026 - Effectif minimal - Effectif
simultané -Effectif cumulé

Effectif minimal : minimum requis pour que la session de formation se tienne.

lllustration de Capacité d’accueil simultanée et de Capacité de formation cumulée :

Un OFA a une session en apprentissage de 24 apprentis, constitué de 2 groupes de 12 qui lui
permet de former alternativement le groupe A en semaine paire; le groupe B en semaine
impaire.

-> La Capacité d’accueil simultanée est de 12. Les apprentis seront le plus souvent que 12
en méme temps pour suivre I'enseignement et la pratique.

-> |a Capacité de formation cumulée est de 24 puisqu'a la fin de la session, ce sont bien 2 x
12 apprentis qui auront été formeés.
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Blocs de compétences

Ce champ est a renseigner pour les sessions associées a des formations certifiantes décrites en
blocs de compétences aupres du RNCP (France compétences). Pour I’apprentissage, vous
devez sélectionner obligatoirement « validation totale ».

Blocs de compétences -

Cartificamsn Ty Elocs

Cliquez sur Ajouter pour préciser les blocs de compétences concernes par cette session. Si le bouton Ajouter n'est
pas visible, c'est que la certification n'est pas encore décrite en blocs sur France compétences.

Sélectionnez ensuite le type de validation : pour I'apprentissage, sélectionnez obligatoirement «
Validation totale »


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-04/piVlkzIQFu2NEsRR-image.png

Formation - Spécial apprentissage

Parcousup et Affelnet

e Parcoursup : la saisie des formations accessibles en apprentissage sur la plateforme du
Carif-Oref doit étre réalisée avant fin octobre de I'année en cours (ex. : octobre 2025)
pour la rentrée de I'année suivante (ex. : rentrée 2026) afin d’étre visible des I'ouverture
de la plateforme aux familles en décembre, puis pour la formulation des vceux en janvier.
Toutefois, I'affichage sur Parcoursup continue au-dela de cette date, mais rendra vos
formations moins visibles aux yeux des futurs étudiants.

o Affelnet : la saisie des formations doit étre réalisée pour fin mars de I'année en cours
pour la rentrée suivante. Attention, les données sont intégrées en 1 seule fois, pas

de rattrapage possible !




Formation / Session -
Modification

Modification d'une formation

Via le moteur de recherche des formations, retrouvez la formation que vous souhaitez modifier puis
cliguez sur la Référence pour accéder a son contenu.

Bac pro métiers de Méectricité et de ses

8 2453050F ETFATORNEMIENTS CONnectés - Lire, W Bitment CFA Contrat W Fiche
0 s 3 3365435 DLAOE2024 31082037 = 4 Caerni
LW FREadEs Jeme et Jeme arnds jen Mormandie - Caen dappeentissage wakdee web
apprenissage)

En cliquant simplement sur la référence, vous accédez en mode lecture, sans possibilité de

modification.

Pour modifier un contenu, cliquez ensuite sur Demande de modification

\

Teouste modification b volre fche formation est soumiae & validation de la part nag gestiannaines.
Pour apporter des changements. weuilles inftier une nouvelle demande de modéication grice au bouton “Moditer”

Infermations

Certifications
Principal Cartification Date fin enreg. Erat

IR0 W Publides "

B2 116462 - Bac pro matiens de NElsctricitd 61 de S65 rvifonnements Connectis

Modification d'une session

Sur votre gauche cliquez sur I'onglet Sessions pour un acces plus rapide

Informations

Informations complémentaires

Gestion

Cliquez ensuite sur la référence de la session a modifier


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/iQOknQ27oB3pAJ5z-image.png
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Liste des sessions
- Numéro

Date de Date de OF
Référence . Dpt Ville Dispositif de Etat
début fin . Formateur
marché
!
= Bétiment
ime
Contrat Fi
® 1457515 01/09/2024  31/08/2025 27 EVREUX oo - e ca 0
d'apprentissage wvalidee .
MNormandie
web

- Evreux

Une fois vos modifications terminées, cliquez sur Sauvegarder le brouillon

+ Sauvegander le brouillon

[1/5] 137956 =

F Formateurs * Cod
Nom o el Ville Siret Nda Certifications Principal

Puis sur Soumettre pour validation

Vatre fiche formation est actusllement on cours de medificaticn (initiée par Matt LvL).
‘ious powvel apparter tous les changemenis ndcessaires ot sauvegarder vos changements b tout moment. Lorsque vous avez complété vos changements, vaus pouvez “Soumettre pour validation”, votre demands sera
alors wirifide par nos gestonnares.

Confirmer votre demande

Confirmez vous la demande de modification de
votre formation 7 Une validation sera effectuée

pour valider ses isformations.

| Annuler Confirmer

En cas d’erreur de votre part, vous pouvez Annuler votre demande de vérification
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Votre demande est en cours de vérification par nos gestionnaires.
ous pouvez annuler votre demande de modification a tout moment grace au bouton ci-contre.

Sinon, cliquez sur Retour pour revenir au niveau de votre formation
Pour revenir a votre liste de résultats, cliquez sur Liste des formations.
Le formulaire en attente de validation apparaft sur fond orangé

@ Bitiment CFA
B 2330324F BTS bétiment - 1éne et 78 ontrat
oStiment - 18 e Zeme 1446275 002024 3LOA2026  Normandie- Rouen o !
L@ 445778 année [en apprentissage] d'apprentissage

Espace Lanfry

2 Annuler ma demande de vérification

® Fiche ST ETIENNE
vabdée 76 ou
web ROLWVRAY
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Session : Comment cloturer un
recrutement ?

Via le moteur de recherche des formations, retrouvez la formation que vous souhaitez modifier puis
cliquez sur la Référence pour accéder a son contenu.

B pro méteers de Méectrioné et de ses
Q -n:mwscbnm—s - lére, e Rt 31082027 W Bitiment CFA Confrat ] Fn.:hc 14 —
2eme et Jame année jen Hormandie - Caen dapprentissage wabdee wel

BpnrentEsage|

Cliquez ensuite sur Demande de modification

Touts modification b volrs fichs farmation sst scumiis b validiton de la part nos gestiannsine.
Pour apporter des changements, veuillez inftier une nouvells demerde de modication grice au bouton “Modifer™.

Informations

Certificat
Frieates Principal Certification Date fin enneg. Frat

[ 116462 - Bat pio metiens o [ERnicitd ¢ 08 S65 S iinnements (onnects: ORI W Pubies w

Cliguez ensuite sur la référence de la session que vous souhaitez modifier.

Dans votre session, cliquer sur I'onglet Financements

Dates de |3 session
Crganisation de la session
Cycles de ['altermance
Elocs de compétences
Dwurées de la session
Modalités de la session

Crganisation de
l'inscription

Gestion


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/iQOknQ27oB3pAJ5z-image.png
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puis sur le "crayon" afin de modifier |'état de recrutement

Financements -

Financements *

Dispositif Financeur Etat Eiot N* marché Nb

recrutement places
0780 - #Action (Conseil FREG - Conseil @ DIFF - Fiche 1 - Recrutement ACTION1 2026 1 /8
Régional Normandie) Régional validée web ouvert 258

puis modifier I'Etat de recrutement en sélectionnant "Recrutement fermé"

Financeur * FREG - Conseil Régional v
Mesure * 0780 - #Action (Conseil Régional Nori i v
Etat Dispositif * DIFF - Fiche validée web -
Etat de 2 - Recrutement fermé v
recrutement *
Publics * x FOR14 - Demandeur d'emploi
Mombre de places 4 +
Numéro de ACTION1 2026 258
marché

*  Annuler

Valider, puis sauvegarder le brouillon puis "soumettre a validation"


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2026-02/beiGZSVTLmVG2klL-image.png
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Formation - Export

Vous pouvez, si vous le souhaitez, exporter vos formations via le bouton Exporter

Sélectionner dans la liste de vos formations celles que vous souhaitez exporter en

cochant les cases a gauche du numéro de la session (ne rien cocher pour un export

complet).
® A830228
L@ 4068815
L@ 4068505
a ® 2445421F
v
L@ 408120S
L@ 408171S

CAP métallier
- lére et 2&me
année (en
apprentissage)

CAP métiers
du plétre et de
I'isolation -
lére et 2&éme
année (en
apprentissage)

4068815

4068805

4081205

408171s

Puis cliquez sur le bouton "Exporter'

2025

01/09/2025

01/09/2025

01/09/2025

01/09/2025

31/08/2027

31/08/2027

31/08/2027

31/08/2027

@ Bitiment
CFA
Mormandie -
Rouen
Espace

Lanfry

B8 Batiment
CFA
MNormandie -

Coutances

@ Bitiment
CFA
Mormandie -
Alengon

@ Batiment
CFA
Mormandie -
Dieppe

Contrat
d'apprentissage

Contrat
d’apprentissage

Contrat
d'apprentissage

Contrat
d’apprentissage

e
Fiche
validée
web

a
Fiche
validée

web

e
Fiche
validée
web

e
Fiche
validée
web

76

50

72

76

Saint-
Etienne-
du-Rouvre

Coutances

Saint-
Paterne

Martin-
Eglise
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= H Formations

Puis choisissez le type d'export souhaité (format Lhéo ou Excel)

Exporter

Sélectionner la version LHEOD
LHED 2.2

LHED 2.3

B Export Excel

¥ Fermer

Lhéo, c’est quoi ?

Lhéo (Langage Harmonisé d’Echange sur I'Offre) est une norme informatique XML qui permet de décrire,
de maniére structurée, un flux d'offre de formations. Ce langage a été concu afin d’échanger des données
sur I'offre de formation entre les systémes d’informations des différents acteurs du champ de la formation
professionnelle : organismes de formation, financeurs, diffuseurs. En adoptant un langage commun, les
offres sont présentées de maniére homogéne et sont ainsi plus facilement comparables par le grand public
et par les professionnels de I'orientation (le Ihéo 2.3 est celui actuellement utilisé).

Pour en savoir plus : http://lheo.gouv.fr/2.3/



https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/qXidEtYZgCK9dEMu-image.png
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Le fichier géré est visible en cliquant sur la cloche en haut & droite de votre liste de formations \

fal

Afficher 25 & éléments 62 formations. € 1 20 2

s . - N® Date de Date de OF . " .
Référence Intitulé sesslon début fin Formateur Dispositif Etat

Pour le télécharger, cliquez sur le fichier
Notifications
Export formations.xlsx
ily a 3 minutes

Vous pouvez I'ouvrir directement ou le retrouver dans votre dossier de téléchargements


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/qrVn6wsWHigHGMwM-image.png

Session - Duplication



Session - Duplication

Session - Duplication

Via le moteur de recherche des formations, retrouvez la formation que vous souhaitez modifier puis
cliguez sur la référence pour accéder a son contenu.

Cliquez ensuite sur Demande de modification

« AB335BE [2/68] AB30083 »

Toute modification & votre fiche formation est soumise a validation de la part nos gestionnaires.
Pour apporter des changements, veuillez initier une nouvelle demande de modification grace au bouton "Modifier”.

Informations -

Certifications .
Principal  Certification Etat

112190 - Bac pro installateur en chauffage, climatisation
ul

. ) Publiges -
et énergies renouvelables

Sur votre gauche cliquez sur I'onglet Sessions pour un acces plus rapide

Informations

Informations complémentaires

Gestion

Puis cliquez sur cette icbne pour dupliquer la session
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Sessions ® -

Liste des sesssons

Référence

B 2491645

B 2491665

Affichage de 1 & 2 sur 2 éldments

+ Aputer

Date da
dibut

OLOS2024

L0024

Date da

ILNE2027

3L0E2027

14

76

Ville

CAEN

ST ETIEMNE DU
ROUVRAY

Dispositif

Contrat
dapprentissage

Contrat
dapprentissage

Numidra de
marché

B Fiche
validde welb

@ Fiche
validée web

B Bitiment CRA
Mormandie - Caen

B Batiment CFA
Mormandie - Rowen
Espace Lanfry

Vous ne verrez pas cette icone si vous n’étes pas le mandataire (OF responsable). Dans ce cas,

seul le mandataire peut modifier cette formation et ses sessions.

Attention également a la taille de votre écran (un curseur horizontal en bas du tableau vous
permet de vous déplacer vers la droite afin de visualiser cette icone).


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-05/QpRoErztt9h3yWQ1-image.png

Session - Duplication

Tuto video - Duplication de
session



Foire aux questions - OFeli
Normandie

Création de compte
Comment me connecter a OFeli ?

La connexion a OFeli nécessite d’avoir un compte.

Adresse de connexion : https://ofeli.cariforefnormandie.fr

Attention : 1 compte = 1 adresse mail (il n’est pas possible de créer plusieurs comptes
avec la méme adresse mail)

1. Cliguez sur Créer un compte

2. Renseignez les données demandées :

le SIRET de I'établissement de formation

le numéro de déclaration d’activité fourni par la Dreets

le nom, prénom, téléphone et mail du contact en charge de la saisie sur OFeli

Si vous étes nouvellement déclaré aupres de la Dreets, vous pouvez déposer le

document de déclaration d’activité en cliquant sur "Parcourir" (veillez a la taille

du fichier).

3. Cliquez sur le bouton Créer votre compte

4. Un message de confirmation de votre demande s’affiche. Le Carif-Oref de Normandie
va traiter votre demande et vous envoyer prochainement une clé d’activation par
mail.

5. Dans votre boite mail (pensez a vérifier vos courriers indésirables), ouvrez le message
"demande de clé d’activation" puis cliquez sur le lien Activer mon compte.

Je souhaite attribuer des droits de saisie a ma collegue, j’ai créé le contact mais je
ne trouve pas ou lui attribuer des droits de saisie ?

Cette procédure ne vous est pas accessible. Votre collegue doit effectuer sa propre demande
de création de compte (cf. Comment me connecter a OFeli ?)

Faut-il étre certifié Qualiopi pour figurer dans OFeli ?


https://ofeli.cariforefnormandie.fr

La certification Qualiopi est obligatoire pour obtenir des financements publics et pour proposer
des formations en contrat d’apprentissage. Elle n'est en revanche pas nécessaire pour créer de
la formation professionnelle continue dans OFeli.

Pour plus d’informations sur Qualiopi, vous pouvez consulter la rubrique :

https://professionnalisation.cariforefnormandie.fr/qualiopi

Organisme
Mon numéro de déclaration d’activité (NDA) a changé, comment procéder sur OFeli ?

Seul le Carif-Oref peut effectuer cette modification. Nous vous invitons a nous contacter par

mail a I'adresse service-offre@cariforefnormandie.fr.

Mon numéro SIRET a changé, comment procéder sur OFeli ?

Seul le Carif-Oref peut effectuer cette modification. Nous vous invitons a nous contacter par

mail a I'adresse service-offre@cariforefnormandie.fr.

Je n’ai pas acces au code APE, comment le renseigner ?

Seul le Carif-Oref peut effectuer cette modification. Nous vous invitons a nous contacter par

mail a I'adresse service-offre@cariforefnormandie.fr.

J’ai déménagé, quelle est la démarche a suivre pour la modification sur OFeli ?

Nous vous invitons a nous contacter par mail a I'adresse service-offre@cariforefnormandie.fr.

Formations
Quelles formations saisir dans OFeli ?

Tout organisme de formation ayant un numéro de déclaration d'activité valide, proposant des
formations se déroulant tout ou partie sur le territoire normand, peut référencer son offre dans
OFeli Normandie. Les formations affichées sont pour certaines conventionnées par un financeur
public (France Travail, Conseil régional ...) et s’adressent en priorité aux demandeurs d’emploi.
On y retrouve aussi des formations non conventionnées (les formations dites sur fonds privés) a


https://professionnalisation.cariforefnormandie.fr/qualiopi

destination des particuliers, des salarié(e)s ... Y figurent aussi les formations en alternance :
celles dispensées en apprentissage ainsi que celles dispensées en contrat de
professionnalisation.

Si votre formation se déroule dans une autre région, elle doit étre saisie auprés du Carif-Oref du
lieu de la formation.

Les actions en Formation Ouverte A Distance (FOAD) doivent étre référencées auprés du Carif-
Oref du siege de I'organisme de formation.

Pourquoi je ne trouve plus certaines formations sur OFeli ?

ler cas : avez-vous bien choisi dans votre espace structure I'organisme siege (porteur du
numeéro de déclaration d’activité et organisme responsable de toutes les formations, quel que
soit le lieu de la session) ?

Espace

STRUCTURE 2523701 - Batiment CFA Normandie (Siege)

C'est en sélectionnant la bonne structure que vous verrez toutes les formations associées.

2e cas : les sessions sont toutes archivées, dans ce cas votre formation n’est plus visible. Vous
devez alors créer une nouvelle formation.

Comment dupliquer une formation ?

Seul le Carif-Oref peut effectuer cette action. Nous vous invitons a nous contacter par mail a

I'adresse service-offre@cariforefnormandie.fr.

Le code RNCP de ma certification a changé, dois-je créer une nouvelle formation ?

En effet, lors d’'un renouvellement de code RNCP sur France compétences, vous devez créer
une nouvelle formation et session afin d'y intégrer ce nouveau code.

Comment vérifier la validité de ma certification ou habilitation (code RNCP et/ou RS)
?



Pour exemple, cliquez sur la petite fleche a droite pour déplier les informations concernant la
certification

Certifications

Frincipal ~ Certification Etat
[i\l B 22160 - MC zinguerie Publies w

Sigle

Code RNCP o 744

Code RS

Code scolarite 01023202

Acces. Appr. [~ ou)

Valideurs Ministéne de Méducation nationale. de la jeunesse

Niveau de Sortie Niveau 3 - CAP, BEP

Premiére session 1930

Derniere session 2023

Ici, la derniére session d’examen a lieu en 2023, indication que le code RNCP va bientot changer (cliquez sur le lien

pour vérifier).

Cliquer sur le code vous dirige vers le site de France compétences, cliquer sur l'intitulé de la
certification vous dirige vers le site Certifinfo.

EXR

FE:L;IBLI?LEE 4 Avtorité nationale de financement et de régulation de la
s CAIS L] mmpében’:es formation professionnelle et de Papprentissage
Bgalirs

Frnmens

LA FORMATION ET LAPPRENTISSAGE FRAMNCE COMPETENCES BASE DOCUMENTAIRE MEDHATION EN1CLC O\

() TROUWERUNE CERTIMCATION [5] ENREGISTRER LNE CERTIFICATION N:TROUVER SON OFCO [ LA GRAMDE HELIOTHEGUE [7] REFERENTIEL DE LAFPRENTESSAGE || COMPTABILITE AMALYTIUE

Répertoire national des certifications professionnelias

MCS - Zinguerie

Certification remplacée par -

RNCP37920 - MC5 - Zingueur N® de fiche
Nomendlature du niveau de qualification - Niveau 3 RNCFP744
Code{s) N5F :

- 232 : Batiment : construction et couverture

Formacode(s) -

- 22439 . Zinguerie
Date d'échéance de I'enregistrement - 31-08-2023



Sur le site de France compétences, vous avez I'indication que ce titre est inactif depuis le
31.08.2023 et le lien pour accéder au nouveau titre a utiliser (avec le nouveau code RNCP)

Il se peut que la nouvelle certification ne soit pas encore parue sur France compétences. Dans
ce cas, vous devez attendre sa parution avant de créer votre nouvelle formation.

Répertoire national des certifications professionnelles

BTS - Comptabilité et Gestion
Active

| e enen

Nomenclature du niveau de qualification : Niveau 5

Code(s) N5F : N® de fiche
- 314 : Comptabilite, gestion RNCP35521
Formacode(s) :

- 32663 : Comptabilité
Date d'échéance de I'enregistrement : 31-08-2024

E 3 s 5 AC 3
CERTIFICATEUR(S) RESUME DE LA CERTIFICATION BLOCS DE COMPETENCES ZEnadld %:QE;-I;HE EREE
. LIENS AVEC D'AUTRES .
VOIE D'ACCES CERTIFICATION. BASE LEGALE POUR PLUS D'INFORMATIONS
PROFESSIOMNMELLES...

Comment supprimer une formation ?

Vous ne pouvez pas supprimer une formation mais vous pouvez faire une demande d’archivage

- Apreés avoir cliqué sur le bouton "Demande de modification" d’'une formation, allez tout en
bas de I’écran puis cliquez sur "Supprimer la formation"

¥ Supprimer la formation

- Une fenétre s’ouvre, choisissez le motif d’archivage dans la liste proposée, renseignez le
commentaire puis cliquez sur le bouton "Sauvegarder"



Archiver la formation

Motif d'archivage -- Choisissez un motif -- -
#*

Commentaire *

®  Annuler « Sauvegarder

Comment annuler ma saisie a la suite d’une erreur ?

Vous pouvez annuler votre saisie en cliquant sur le bouton rouge "Supprimer ma demande"
tout en haut a droite.

Sessions
Comment modifier une date de session ?

Cliquez sur Formations sur le menu de gauche pour accéder au moteur de recherche des
formations.

Retrouvez la formation que vous souhaitez modifier puis cliquez sur la référence pour accéder a
son contenu.

Bac pro
installateur en
chauffage,
climatisation et Batiment CFA
AB30428 énergies 130654 01/09/2021 31/08/2024 Normandie-  —onvat term 50 COUTANCES
d'apprentissage
renouvelables - Coutances
lére, 2eme et
3éme annéee (en
apprentissage)

Cliquez ensuite sur Demande de modification



s (27681 s -

Toute modification a votre fiche formation est soumise a validation de la part nos gestionnaires.
Pour apporter des changements, veuillez initier une nouvelle demande de modification gréace au bouton "Modifier”.

Informations -
Certifications

Principal  Certification Etat

& 112190 - Bac pro installateur en chauffage, climatisation -
Publiées ~

et energies renouvelables
Sur votre gauche, cliquez sur I'onglet Sessions pour un acces plus rapide

Informations

Sessions

Informations complémentaires

Gestion

Cliquez ensuite sur la référence de la session a modifier

Hecnercner -
Liste des sessions
irs Datede = Datede . . - OF
Référence début . Dpt Ville Dispositif Etat .
Batiment
151860 01/09/2023 31/08/2026 27 EVREUX Contrat diff CFa
d'apprentissage Normandie -
Evreux

Une fois vos modifications terminées, cliquez sur Sauvegarder le brouillon

Code . I .
Nom I Ville Siret Nda Certifications Principal

F Formateurs *

Puis sur Soumettre pour validation



\

oS o

Je ne vois pas I’'icone pour dupliquer une session ? Comment dupliquer une session ?

Cliguez sur Formations sur le menu de gauche pour accéder au moteur de recherche des
formations.

Retrouvez la formation que vous souhaitez modifier puis cliquez sur la référence pour accéder a
son contenu.

Bac pro
installateur en
chauffage,
climatisation et
AB30W28 £nergies 130654 01/09/2021 31/08/2024
renouvelables -
lére, 2eme et
3&me année (en
apprentissage)

Cliqguez ensuite sur Demande de modification
« AB33588 [2/68) AB30083 » \b

Sur votre gauche cliquez sur I’'onglet Sessions pour un acces plus rapide

Puis cliquez sur cette icone pour dupliquer la session
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Vous ne verrez pas cette icone si vous n’étes pas le mandataire (OF responsable). Dans ce cas,
seul le mandataire peut modifier cette formation et ses sessions.

Attention également a la taille de votre écran (un curseur horizontal en bas du tableau
vous permet de vous déplacer vers la droite afin de visualiser cette icobne) ou CTRL+
molette de la souris pour diminuer la résolution de votre écran.



Comment annuler ma saisie a la suite d’une erreur ?
2 cas possibles :

o Avant enregistrement de votre saisie
Dans ce cas, quittez la saisie de votre session sans cliquer sur "Sauvegarder le
brouillon" puis cliquez sur le,bouton "Supprimer ma demande". Vos données ne
seront pas prises en compte.

e Apres enregistrement de votre saisie
Si aprés avoir cliqué sur le bouton "Soumettre pour validation" vous vous rendez
compte de votre erreur, cliquez immédiatement sur le bouton "Annuler ma

demande de vérification"
Si vous avez déja quitté cette formation, retrouvez-la en cliquant sur Tableau de bord,
rubrique Formations, lien Formations en attente de validation par le Carif-Oref.

= E Tableau de bord

Contacts 0
Licte des contacts 6 NOUVEAUX MESSAGES STRUCTURES
Liste des contacts avec des droits 2

Formations
Formations en cours de création 0
Brouillons (formations modifiées non soumises au Carif-Oref pour validation) 0
Formations diffusées 67

Formations fonds publics diffusées / 3
Formations en attente de validation par le Canf-Oref 3
Cliquez ensuite sur la référence (numéro) de la formation concernée puis sur le bouton

"Voir ma demande" (en haut a droite) et enfin sur le bouton "Annuler ma
demande de vérification".

Quel financement indiquer dans OFeli pour une demande de devis France Travail (ex-
Pole emploi)

Pour toute demande de devis sur Kairos (pour un financement individuel par France Travail), le
financement a indiquer lors de la création d’une session est "Autre dispositif' et "Autre" au
niveau du financement.



Comment saisir une session proposée dans le cadre d’un contrat de
professionnalisation ?

Toute formation proposée dans le cadre d’un contrat de professionnalisation nécessite de créer
une session dédiée (ne pas mélanger avec d’autres dispositifs, le contrat de pro ne s’affiche
pas dans Kairos).

Ne pas oublier de sélectionner "En alternance" dans le champ "Rythmes".

Une formation en contrat de pro doit nécessairement étre rattachée a une certification
(code RNCP valide).

omment renseigner la rubrique "Financements" ?
C t | b "F ts" ?

Merci de consulter la documentation dédiée

Cette rubrique informe sur les possibilités de dispositifs et financements liées a la session.
Quelques exemples :

e Financeur "Opco" - Mesures/dispositifs "Plan de développement des
compétences"

e Financeur "Financement entreprise" - Mesures/dispositifs "Plan de
développement des compétences"

e Financeur "Financement par le bénéficiaire" - Mesures/dispositif "Autre dispositif

e Financeur "Transition Pro" - Mesure "Projet de transition professionnel"

e Financeur "Autre" - Mesures/dispositif "Autre dispositif"' (notamment pour une
demande d’AIF sur Kairos)

Pour plus d’information sur les Mesures/Dispositifs Emploi Formation, vous pouvez consulter

notre site internet : https://www.trouvermaformation.fr/aides

Comment ajouter une nouvelle date d’information collective (ICO) ?

S’il s’agit de la création d’une session, cliquer sur le bouton "Ajouter" dans I'onglet "
Organisation de I’inscription" rubrique "Modalités de recrutement". Ajouter autant d’'ICO
que de besoin avant de cliquer sur le bouton "Sauvegarder le brouillon".

S’il s’agit d’'une modification de session, cliquer d’abord sur le bouton "Demande de
modification" puis idem que ci-dessus.



https://wiki.cariforefnormandie.fr/books/ofeli-guide-daide-a-la-saisie/page/financements
https://www.trouvermaformation.fr/aides

Comment saisir une session entierement a distance ?
Choisir la modalité d’enseignement "Formation entierement a distance".

Dans ce cas, la spécification du lieu n’est pas obligatoire (sauf si vous souhaitez préciser le lieu
de regroupement).

Le choix de cette modalité est réservé aux organismes déclarés en Normandie.

Si vous étes un organisme déclaré hors région et que vous ne proposez pas de formation en
présentiel en Normandie, veuillez-vous rapprocher du Carif-Oref de votre région :

https://reseau.intercariforef.org/lassociation-intercariforef#toc-carte-des-carif-oref

Ou trouver mon numéro de session Carif Oref ?

Le "numéro Carif' demandé dans Kairos correspond a la référence de session présent dans
OFeli.

Les références sont préfixées par "04 " chez France Travail. Il s'agit du code identifiant
le Carif-Oref de Normandie.

Par exemple, ci-dessous, la lere session affichée aura le numéro carif 04_150755S chez
France Travail

Vous le trouverez a divers endroits dans Ofeli, a commencer par la liste de vos formations, ou il
est indiqué dans la colonne "Référence", sous la référence de la formation, précédé d'une
fleche.

Afficher 25 & |dléments 4 formations /5 sessions

i Référence Certif. Intitulé
BTS
management
® 2331448F commercial
B3 opérationnel -
L@ 1507555

lere et 28me
annee (en
apprentissage)

L@ 3426555

Il est aussi présent dans le tableau des sessions a l'intérieur de la formation souhaitée.


https://reseau.intercariforef.org/lassociation-intercariforef#toc-carte-des-carif-oref

Informations

Sessions

Informations complémentaires

Sessions * -

Liste des sessions

. Date de
Gestion Reférence début

@ 3426555 08/09/2025
Messagerie

Q Echanger par message
avec votre CARIF.
@ 1507565 11/09/2024

Enfin, a l'intérieur de la session, vous retrouverez la référence tout en haut de la page, dans le
bandeau d'intitulé, en derniére position. Ainsi que dans la partie "Gestion" tout en bas de la

page

Formations / 2331448F / Session [/ 1507555
BTS management commercial opérationnel

FAEAGaT A 4 PSRN FTFAAOGT T oo

Gestion

Gestion -~

Référence 1507555
Messagerie

Formation BTS management

Q Fchanger par message

Kairos

Ma formation n’est pas ou plus visible dans Kairos, est-ce normal ?

o Vérifiez que votre offre est bien déclarée dans OFeli

o Affichage dans Kairos : a minima 72 heures apres notre validation (hors week-end et
jour férié)

o Vérifier votre SIRET de connexion : Celui-ci doit étre identique au SIRET de I'organisme

formateur renseigné dans OFeli.
e Votre session est possiblement archivée par le Carif-Oref (visible maximum 30 jours

apres la date de fin).


https://wiki.cariforefnormandie.fr/uploads/images/gallery/2025-10/cMkJOzBK127TaDNp-image.png

Quel délai entre la validation du Carif-Oref et I’affichage sur Kairos ?

A partir du moment ou votre formation a été validée par le Carif-Oref, elle apparait
obligatoirement dans I'outil Aude et dans Kairos, minimum 72 h aprés sa validation (pas
d’'intégration de fichier le week-end et jour férié, ce qui peut rallonger le délai).

Comment contacter Kairos ?

Mail Kairos Normandie : kairos.normandie@pole-emploi.fr

Pour tout message, indiquer SIRET, login identifiant Kairos, identifiant DE, n° de session
Carif-Oref et probleme rencontré avec copie écran.

Mon SIRET a changé, quelle incidence sur Kairos ?

Dans ce cas, pensez a alerter Kairos.

Questions diverses
Pourquoi mes formations ne sont pas visibles sur "Mon Compte Formation" ?

Les données d’OFeli ne sont pas transmises a Mon Compte Formation. Pour visualiser vos
formations sur cette plateforme, vous devez les saisir dans I'Espace Des Organismes de
Formation (EDOF), outil de la Caisse des Dépots et des Consignations :

https://www.of.moncompteformation.gouv.fr/demarrer-sur-edof



mailto:kairos.normandie@pole-emploi.fr
https://www.of.moncompteformation.gouv.fr/demarrer-sur-edof

NoOus contacter

Pour tout renseignement complémentaire,
Vous pouvez contacter :

service-offre@cariforefnormandie.fr
ou

Nathalie LAVOLO
Référente de mission offre de formation
Tél: 0231950314

Mail : nlavolo@cariforefnormandie.fr

Fabrice CURAUDEAU
Chargé de projets offre de formation
Tél: 02 357398 64

Mail : fcuraudeau@cariforefnormandie.fr

Séverine HERRIER-MENUET
Chargée d’information
Tél: 02 31950305

Mail : sherrier@cariforefnormandie.fr



mailto:nlavolo@cariforefnormandie.fr
mailto:fcuraudeau@cariforefnormandie.fr
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