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Notice de dépo6t de dossier sur la plateforme collaborative
pour une demande d’ouverture de formation en
apprentissage

1. Demande d’acces et Connexion a la plateforme collaborative :

Avant toute chose, vous devez effectuer une demande d’accés a la plateforme et motiver votre
demande aupres de la direction du CFA Epure Méditerranée.

Pour les nouveaux utilisateurs, il faut faire une demande au CFA (aupres de:
veronique.gillibert@cfa-epure.com) pour bénéficier d’un accés sur la plateforme. Un mail est
envoyé aux « candidats —responsables de formation » porteur d’un projet d’ouverture de formation
en apprentissage.

Tous les responsables de formation qui ont déja un compte, se connectent avec leurs identifiants
habituels. Sinon, vous pouvez récupérer votre mot de passe en cliquant « Mot de passe perdu ».

Le lien vers la plateforme est le suivant : https://espace.cfa-epure.com/

2. Comment déposer un dossier :

Les demandes sont traitées en trois étapes :
A. Saisie du formulaire de demande
B. Dépbt des documents accompagnant la demande
C. Validation par le CFA

Signification des icones présentes sur la plateforme :
B

Faire une nouvelle demande d'ouverture de formation

Accéder au formulaire de demande d'ouverture de formation

=
@/ Valider le dossier
@®
~—

Informations contextuelles.

Entrer dans le dossier pour déposer ou voir les documents déposés
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A. Saisie du formulaire de demande

Dans le menu principal, aller sur I'onglet « ouverture de formation ».

N /2
I La plateforme collaborative
a m 0 ‘L de Formasup PACA

PLATEFORME

Bonjour, test.test

Accueil | Documentations | Ouverture de formation

Dossier d'ouverture de formation en apprentissage

S Nouvelle demande d'ouverture de formation
Liste des documents'aTo0 ---

ACCUEIL  MENTIONSLEGALES  STATISTIQUES ~CONTACT  ENQUETES

®
Faire une nouvelle demande d'ouverture de formation = E

Un fois devant le formulaire, complétez-le au maximum :

Bonjour, test.test

N'omettez pas de cliquer sur «envoyer» en fin de ce formulaire, méme partiellement rempli.

. N .
Fo rmu Ial re d ouve rt ure d e fo rmat ion en Vous pourrez le compléter par la suite, mais veillez a remplir tous les champs nécessaires et

. déposer les documents attendus avant de valider votre dossier
apprentissage

Demande d'ouverture de formation en apprentissage

Identification de la formation

@ Libellé de la formation (7) [
@ Date de création du diplome () [
@ Numéro d'identification Education Nationale (i) [
@ Numéro UAI officiel du site de formation [
@ Durée (en année) [0
@ Nom de I'université ou de I'école [
@ Nom de la composante [
Nom et prénom du doyen ou du directeur de la composante [

@ Adresse du lieu de formation

Note : vous pouvez initier la création du dossier en ne remplissant que le champ n°1 : « Libellé de la formation ».



N’oubliez pas de cliquer sur « envoyer », en bas du formulaire pour enregistrer vos réponses.

Fréquence des réunions avec les maitres d'apprentissage [

Participation des maitre d'apprentissage au jury ou a la soutanance Ooui ©non

Conditions matérielles

@ Description des locaux et matériels mis a disposition des apprentis (i)

@ Seuil de rentabilité (1) l

Gestion de la demande

@ Champ libre pour le RAF () ‘

@ Champ libre pour le CFA ‘

Il est tout a fait possible de revenir sur le formulaire si vous n’avez fini de le compléter.

N
Pour y accéder de nouveau 2> I

B. Dépdbt des documents accompagnant la demande
M
Entrer dans le dossier pour déposer ou voir les documents déposés > | |
N’hésitez pas a consulter les notes informatives tout au long de votre saisie 2> @

Télécharger les documents correspondants = \1/

Pour revenir sur le dossier de demande d’ouverture, il suffit simplement de cliquer en dehors de la
fenétre de dépo6t de document.

Le voyant de suivi passe a I'orange une fois que le document est déposé et que vous avez rafraichi
la page.

---

Maquette du diplome ®

Note : des documents types sont proposés dans certains dossiers pour faciliter vos démarches.



C. Validation par le CFA

Dés que vous avez complété le formulaire et fourni tous les documents nécessaires, vous pouvez
soumettre votre dossier de demande d’ouverture au CFA pour validation.

Demander validation du dossier = \/

Vous pouvez a tout moment consulter le statut de votre demande depuis I'onglet « Ouverture de
formation » :

en cours -> Pendant la constitution de votre dossier

validé par le candidat - Une fois le dossier soumis pour validation

—> Aprés un premier retour du CFA, si toutefois

mcomplet des documents sont manquants ou incomplets

valide par le CFA - Votre demande d’ouverture est acceptée

Bonne saisie !



