
 

 

Onglet 1 : Type de certification 

  

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires. 

 

Si votre formation est non certifiante/non habilitante : cochez 

« Non » 

Laissez « aucun dispositif » et passez à l’étape suivante si vous n’avez 

pas répondu à un appel d’offre (ex : POEC, AFC…) 

 

Si votre formation est certifiante et/ou habilitante :  Cliquez sur 

le + de la certification principale. 

Un formulaire s’ouvre sur la droite : 

Vous pouvez rechercher votre certification soit par le code RNCP 

soit par niveau. 

S’il s’agit d’habilitation vous ne pouvez la trouver que par niveau  

 

Vous avez un menu déroulant : 

  - niveau (choisissez le bon niveau pour votre certification) 

  - type de certification (choisissez le bon type pour votre 

certification) 

  - intitulé (taper l’intitulé de la certification) 

 

Même action pour les certifications secondaires 

 

Lorsque vous avez trouvé le bon intitulé, et que tous les champs 

sont remplis : Ne pas oublier de cliquer sur « Ajouter » 

pour que la certification et/ou habilitation soit prise en compte. 

 

Cette coche permet d’attester votre responsabilité en lien avec 

la certification utilisée. 
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Onglet 2 : Intitulé formation 

 

  

 

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires. 

 

Lorsque la formation est certifiante, certains champs sont 

préremplis.  

 

Les champs non remplis sont à compléter (attention, le nombre 

de caractères est limité) 

 

 

L’objectif général : 

 

 Cocher « certification » pour les diplômes  

 Cocher « professionnalisation » pour les habilitations. 

 Cocher « perfectionnement » si la formation n’est pas 

certifiante ou habilitante. 

 

 

Enregistrez et passez à l’étape suivante 
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Onglet 3 : Domaines 

 Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires. 

 

 

 
Pour les formations certifiantes le domaine principal est pré rempli et ne 
peut pas être modifié. 

 Vous pouvez rajouter des domaines secondaires si vous le 
souhaitez. 

 
 
 
 
Pour les formations non certifiantes ou non habilitantes, saisissez un mot 
clé qui se rapproche le plus du domaine de la formation. 
 
 
Lien vers le FORMACODE 

 

 

 

 

  

https://formacode.centre-inffo.fr/spip.php?page=thesaurus
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Onglet 4 : Contenus 

 

  

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires. 

 

Si par exemple il n’y a pas de « Prérequis » mettre « aucun ».  

 

 

 

Niveaux = niveaux européens 

 

Pour les formations certifiantes : 

le niveau de sortie est pré-

rempli, Mettre le niveau d’entrée 

 

 

 

Pour les formations non certifiantes le niveau de sortie est 

obligatoirement« sans niveau spécifique »  
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Onglet 5 : Organisation 

 Tous les champs avec un astérisque * sont 

obligatoires. 

 

 

Le rythme de la formation est quotidien, 

hebdomadaire, mensuel…. 

 

Procédures d’admission: écrire en clair les 

modalités d’admissions à la formation 

Si rien n’est exigé mettre « aucune » 

 

En cliquant sur le  vous ajoutez un 

contact. Plusieurs contacts sont possibles. 

Saisir au moins un contact. 

 

Les noms et coordonnées du contact sont 

ceux des référents et sont obligatoires 

 

Groupe : choisir dans la liste. Pour les CFA 

indiquer ici les « Référents »  

 

 

 

 

Autre 
Référent handicap 
Référent mobilité internationale 
Référent pédagogique 
Accueil 
Direction 
Référent qualité 
Référent entreprise 
Référent commercial 
Gestionnaire financier 
Direction Déléguée aux Formations Professionnelles et 
Techniques (DDFPT) 
Communication 
Référent FOAD 
Référent VAE 
Référent Apprentissage 
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Onglet 5 : Organisation : le bloc Equipement 

Ce bloc vous permet de préciser les équipements obligatoires restants à la charge des apprenants. 

 

Pour saisir ou modifier un équipement : 

cliquez sur le crayon pour modifier un équipement ou sur le + pour en créer un. 

- Définissez le type d’équipement  

- Indiquez le coût en euros (cout indicatif)  

- Ajouter un commentaire si nécessaire 

Lorsque tous les champs sont remplis, cliquez sur « valider » 

Vous pouvez saisir plusieurs équipements en renouvelant l’opération précédente 

 

 
 

 

 

 

 

 

Autre 

Protection de la tête 

Protection des yeux 

Protection des mains 

Protection de l’ouïe 

Protection du corps 

Protection des pieds 

Protection des voies 

respiratoires 

Protection chutes 

Outillage professionnel 

Tenue professionnelle 

Équipement numérique 
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Onglet 6 : Digitalskills 

Les données sont préremplies si votre formation relève du numérique  

 

 

> Référent DigitalSkills : 

Ce contact est indiqué sur la plateforme DigitalSkills en tant que personne référente des formations numériques  

 

 

 

 

> Mots clés/Compétences : Sélectionnez ici les mots-clés des compétences numériques acquises par les étudiants/stagiaires de formation. Ils sont listés 

par catégorie pour vous aider. 

 

 

Merci de sélectionner uniquement les mots-clés correspondant à la formation.  
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Onglet 7 : Sessions 

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires. 

 

 

 

Choisir la modalité correspondante : en présentiel, à distance, en alternance 

(contrat de professionnalisation et/ou apprentissage), ou en alternance à 

distance  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cochez « oui »si vous proposez des sessions 

courtes plusieurs fois dans l’année. 

Cochez « non » si ce n’est pas le cas et saisissez 

les dates exactes des sessions. 

Si l’adresse de la session est la 

même que celle de l’organisme – 

cliquez ici -  

Sinon saisir l’adresse du lieu de 

session. 

La « durée diplôme (année) », n’apparait que pour les 

formations par l’apprentissage.  
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Onglet 7 : Sessions (suite) 

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires. 

 

Les lieux de sessions.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Si ce lieu est le principal : indiquer « oui ». 
L’UAI est 

demandé 

pour les 

formations en 

apprentissage 
Les lieux multiples concernent une seule et même 

session . 

Ex : CAP boulanger qui se déroulerait à Albi pour le 

module 1 et à Auch pour le module 2. => une adresse à 

Albi et une adresse à Auch 
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La rubrique « CYCLES » ne s’affiche que si vous proposez des formations en apprentissage. 

 

 

 

 

 

  

Rythme alternance : temps (heures 

ou jours ou semaines ou mois), passé 

en entreprise  

Années accessibles : indiquer les 

années accessibles par l’apprentissage 

Effectif :  

• minimal est le nombre d’apprenants requis pour que 

la session de formation débute. 

• simultané est le nombre maximal d’apprenants 

accueillis sur la session de manière en même temps. 

• total est le nombre total d’apprenants qui pourront 

être formés sur cette session.  
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L’organisme formateur doit être référencé sur la base du Carif-Oref 

Occitanie, pour que son Siret puisse être pris en compte. 

Onglet 7 : Sessions (suite) 

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires  

 

Si l’organisme qui saisit est le mandataire mais PAS l’organisme formateur remplissez ces champs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les contacts de la session : non obligatoire 

 

 
 

Concerne les contacts 

de cette session 

Pout ouvrir le formulaire cliquer sur le  
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Onglet 7 : Sessions (suite) 

Tous les champs avec un astérisque * sont obligatoires 

Description du type de recrutement.  

Le bloc recrutement permet de préciser les modalités de recrutements (type) telles que les informations collectives mais également les 

inscriptions sur candidature et d’autres types de recrutements.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Autres 

Commune 

Département 

Région 

Interrégion 

Pays 

International 

- information inconnue 

- méthode de recrutement par simulation 

- concours 

- dossier 

- tests pratiques 

- épreuves écrites 

- épreuves orales 

- inscription sur candidature 

- entretien ou RDV individuel 

- information collective 

Pout ouvrir le formulaire cliquer sur le  
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Publics et financements de la session 

 

 

 

 

 
 

Le champ « Publics/Financement  » permet de renseigner le type de public attendu, les modalités pédagogiques et les financeurs de la 

session. Pour les formations par l’apprentissage, il est prérempli, le laisser tel quel. 

Attention, ne sélectionnez «  Pôle emploi » dans la rubrique financeur que si vous avez répondu à une appel d’offre AFC. 

 

 

 

 

N’oubliez pas d’enregistrer la session et de demander la validation 

Pour obtenir une ligne cliquer sur le  


