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Préambule

Pour dispenser de la formation par apprentissage, assurez-vous que votre organisme remplit les
conditions suivantes :

© Etre déclaré en tant qu’organisme de formation ;

© Etre certifié Qualiopi apprentissage ou engagé dans une démarche de certification en
cours;

@ Disposer d’un numéro UAI ; en cas de doute, il convient de contacter le Rectorat pour
vérification ou attribution ;

© Etre habilité par le certificateur a préparer la certification visée (organisme responsable
et/ou formateur) ;

@ Vérifier que la certification est bien accessible par la voie de ’apprentissage conformément
au référentiel de certification.

[ Qui doit effectuer la saisie ? ]

La saisie des formations en apprentissage sur notre plateforme doit étre réalisée exclusivement sur le
compte de organisme mandataire, c’est-a-dire celui qui signe les contrats d’apprentissage
(CERFA).

[ Diffusion des formations ]

Les formations validées dans OFeli alimentent automatiquement le Catalogue national de
Lapprentissage, administré par le réseau des Carif-Oref :
https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations

Les référencements et mises a jour réalisés dans les bases Offre des Carif-Oref de chaque région sont
répercutés dans le Catalogue national dans un délai d’environ 72 heures aprés validation.

Une fois validées par notre équipe, les formations sont également diffusées sur différents sites destinés
au grand public ainsi que sur les outils utilisés par les prescripteurs.

Le schéma ci-apres présente le circuit complet d’une fiche formation, depuis sa saisie dans OFeli
jusqu’a sa diffusion.



https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations

Circuit de la fiche de formation

CIRCUIT D'UNE FICHE FORMATION
o APPRENTISSAGE

Vos formations saisies

sur la plateforme

Sites Grand Public
d'Occitanie

France Travail
Missions locales
Cap Emploi

Parcoursup

!l N o Affelnet
Résesu o >
CARIF OREF | |
Q La bonne alternance
L> Voir toutes les informations de la fiche formations.

Avant de commencer

Afin d’éviter les erreurs les plus fréquentes, nous vous recommandons de prendre connaissance des
points suivants avant toute saisie :

@ Vérifiez que vous étes connecté au compte de 'OFA responsable (organisme signataire des
contrats d’apprentissage) ;
@ Vérifiez qu’une fiche formation n’existe pas déja avant d’en créer une nouvelle ;

© Unefiche formation regroupe uniquement des sessions en alternance (contrats d’apprentissage
et de professionnalisation) ;

@ Assurez-vous que la certification est toujours valide et que votre session débutera avant la date
de fin d’enregistrement du code RNCP ;

@ Siune certification change de code RNCP, une nouvelle fiche formation doit étre créée ;
@ Vérifiez que votre organisme est habilité a préparer la certification avant de créer la fiche ;

@ Les créations et modifications de fiches sont soumises a validation par U'équipe Offre du Carif-
Oref Occitanie avant leur publication.



https://view.genially.com/66cd9922e10ff4ce71a820bc
https://view.genially.com/66cd9922e10ff4ce71a820bc

Fiche structure

Cette rubrique vous permet de vérifier que les informations administratives de votre organisme
sont complétes et a jour.

Ces informations sont utilisées lors des contrbles réglementaires et pour la diffusion des
formations

Accéder a votre structure

Connectez-vous a la plateforme OFeli : https://ofeli.cariforefoccitanie.fr/login

Si vous disposez des droits d’acceés sur plusieurs établissements, sélectionner la structure sur
laquelle vous souhaitez intervenir.

SELECTIONNEZ VOTRE STRUCTURE | 94795P - OF TEST1 - Toulouse [31000) - 11930960693 -

Vérification des données administratives de votre organisme

SéLEC

Vious étes dans ['espace structure : Contacts
94795P - OF TEST1 - Fort-De-
France (97200) - 11930960693

Actualités Formaticns
Boriour Madame, Monsis,

Mo vous informans qu'une opératian de maintenance « effectusra sujourd i Mereredi 16 juin snise 12h
etldh

Depuis U'onglet « Ma structure », vérifier les informations suivantes :
e | e numéro Siret;

Le numéro de déclaration d’activité (NDA) ;

Le numéro UAI ;

Les coordonnées de votre organisme ;

Les coordonnées des référents handicap et apprentissage ;

Votre certificat Qualiopi pour Uactivité apprentissage.

En cas de changement de Siret, contactez ’équipe Offre via la messagerie Ofeli ou par téléphone
(cf. contact en fin de document).


https://ofeli.cariforefoccitanie.fr/login

Rechercher ou créer une fiche formation

Avant de créer une nouvelle fiche formation, il est indispensable de vérifier gu’elle n’existe pas
déja.
La création de doublons complique la gestion de vos formations et peut entrainer des difficultés

de diffusion sur les différents sites partenaires.

Les nouvelles sessions doivent étre ajoutées sur la fiche formation existante, tant que celle-ci
reste valide.

Rechercher une fiche formation

Depuis le menu Formation, affichez les formations sur une seule page et utilisez les filtres de
recherche afin de retrouver la fiche correspondant a votre formation.

~ N° Date de Date de OF
Référence Certif. Intitulé R . Dispositif
session début fin Formateur

bts contrat d'apﬁ

Titre valide (31/08/2031) Contrat
@ 26541045 BTS commerce d'apprentissage

=] ) . 1072898S 01/09/2023 30/06/2025 @ OF TEST1
L@ 10728985 international Contrat de

professionnalisation

Dans les filtres :

e Taperdans le champ Dispositif « Contrat d’apprentissage » pour visualiser uniquement
les formations en apprentissage ;

e Taperdans le champ Intitulé des mots-clés ou les premieres lettres du diplbme
recherché ;

e Possibilité de trier par ordre alphabétique.

Dans la liste des formations qui vous restent apres filtrage :

e Regarder attentivement les intitulés des formations pour sélectionner la bonne fiche : la
durée de dipldme peut varier ;
e \érifier si le titre est toujours valide.



Vérifier la validité de la certification

Le titre est archivé quand Uicone
Diplome apparait en rouge.

Ne plus utiliser cette fiche. A

723743 Titre archive ou non valide
(19/05/2026)

& 72374 Administrateur systemes, réseaux et bases de données -
L @ 1423334 helor Informatique - Infrastructure et Réseaux

AP —

01/10/2025 25/09/2026

Administrateur systémes, réseaux et cybersécurité 15/09/2025 18/09/2026

L @ 9580245 14/09/2026 17/03/2027

Numeéro de référence de la session Attention, méme si icéne Diplédme
est en bleu, assurez-vous que le

Numéro de référence de la formation code RNCP sera encore valable au

démarrage de votre session.

A Une nouvelle fiche formation doit étre créée lorsque la certification change de code
RNCP. Ne modifiez jamais le code RNCP d’une fiche comportant des sessions en
cours ou terminées

La création d’'une nouvelle fiche garantit la cohérence des informations diffusées.

A Réutilisez une fiche existante : méme si toutes les sessions d’une fiche sont
terminées, la fiche formation doit étre réutilisée dées lors qu’elle reste valide.

Si vous avez trouvé votre formation, rendez-vous directement dans la partie ajouter une session
(p13).




Créer une nouvelle fiche formation

Si aucune fiche correspondant a votre formation n’existe dans OFeli, vous pouvez créer une
nouvelle fiche formation.

Depuis la rubrigue Formations, cliquez en haut a gauche sur la fleche si nécessaire pour
accéder aux informations du menu.

Puis cliquez sur Ajouter.

Vous accédez a la fiche formation, composée de plusieurs rubriques a compléter.

. Formations
- E“pDrter 03

Afficher| 25 &  Eléments 2 formations,/ 5 sessions

Vous étes dans l'espace structure
94795F - OF TESTL - Fort-De-
France (97200} - 11930960893

Recherche rapide ; Reférence Certif. Intitule

F-
- ® 26541049F = BTS commerce

Intitulé / Complément L@ 10728995 & international

Saisissezr un mot clé

Référence @

Au besoin, depuis la rubrique Formations, cliquez en haut a gauche sur la fléche si nécessaire
pour accéder aux informations de l'encart.

Rubrique Informations

Cette rubrique permet d’identifier la certification préparée par votre organisme

A la question « La formation mene-t-elle a une certification... » :

e Déplacez le curseur sur « oui »

La formation méne-t-elle & une certification, un dipléme ou une habilitation ?

Certification * u

7

\
e Cliguez sur la loupe pour accéder au moteur de recherche des certifications et taper le
libellé du dipldbme ou le numéro du code RNCP pour le trouver ;

KA &



Code . Code
N Intitulé Sigle RNCF/RS .
03 Certifinfo scolarité

CAP esthétique
& @ 102869 L & ECP & RNCP39030 50033615
cosmétique parfumerie

Premiére Type 3
. Niveau Date fin
Certificateurs session enreg.

) Etat
de sortie
d'examen RNCP/RS

enreg.

Ministére de CAP, BEP

. § : 2020 De droit 31/12/2028 | 0O - Publiées
I'éducation nationale (Niveau 3)

Affichage de 1 a 1 sur 1 éléments < >
+ Valider ma sélection

o Veérifiez que le dipldme est bien accessible en apprentissage et que le code RNCP sera
lid & e | ion ;
e Cochez sur le bouton rond (radio) a gauche puis cliquez sur Valider ma sélection.

Vérifiez que votre organisme est habilité a former sur le titre sélectionné. Votre Siret (OF
responsable) ou celui de UOF formateur doit étre inscrit sur France compétences dans la liste
des organismes habilités a former sur cette certification.

Un contrble s’effectue via la base Quiforme sur vos habilitations a former a l'enregistrement de
la formation.

& AVERTISSEMENTS

+ Nile SIRET de I'OF responsable ni un des OF formateurs ne figurent dans la liste des OF habilités a former fournie par France Compétences. Merci de faire le

nécessaire aupres du certificateur. En attendant, vous pouvez poursuivre et soumettre a validation votre saisie.

APpour les Titres professionnels, les dipldmes du Ministére Jeunesse et Sport ainsi que les
titres inscrits sur demande, si ce message apparait, vous devez contacter le certificateur de
ce dipldme afin qu’il déclare votre SIRET dans la liste des organismes habilités a former. Vos
formations ne pourront étre diffusées tant que ce message d’avertissement s’affichera.

Exception: les certifications du Ministére de UEducation nationale, de UEnseignement
supérieur et de la recherche, de la Santé et de UAgriculture ne sont pas concernées car les
certificateurs n’affichent pas de liste compléete des organismes habilités pour le moment

(Ex. : CAP, BTS, licence ...).

La certification sélectionnée s’affiche dans ce champ.

Certifications .
Type enreg. Date fin

Principal Certification Etat
RNCP/RS enreg.
= & 120402 - BTS commerce . [ ) _
@ ) De droit 31/08/2031 . ~ B
international Publiées

La date de fin d’enregistrement et |’état de la certification permettent de vérifier si la
certification sélectionnée est toujours en vigueur. Une fiche dont 'état du dipléme est indiqué
« archivé » ne doit plus étre utilisée.

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



https://www.intercariforef.org/rco_search/quiforme/etablissement

La durée du cycle correspond au nombre d’années nécessaires pour que le cycle de la
formation soit validé (SE REFERER AU TABLEAU EXPLICATIF PAGE 18).

ﬂ.’-'xemple :

e Pourun BAC PRO en 3 ans, la durée de cycle = 3, qu’il soit accessible en apprentissage
dés la 1™ année ou uniquement 2™ ou 3°™® année.
o Sile Bac pro a une durée pédagogique réduite et ne dure que 2 ans, alors durée de cycle
=2.
e Sivous proposez le dipldme en 3 ans avec la 2°™ en formation initiale et la 1 et
\ terminale en apprentissage, durée de cycle =3

~

J

L’organisme responsable est un organisme de formation par apprentissage (OFA). Nous vous
rappelons que UOFA Responsable :

@ signe les contrats d’apprentissage ;
© fait le lien avec les OPCO ;

Ce champ est automatiquement renseigné en fonction du compte utilisé lors de la connexion.

Assurez-vous que Vvous saisissez votre session sur le compte du signataire du contrat
d’apprentissage. Si vous étes un OF formateur ou une UFA, la formation est a créer sur le
compte du CFA.

Si plusieurs établissements interviennent dans la formation, le ou les organismes
formateurs devront étre ajoutés ultérieurement au niveau de la session.

Noter les coordonnées des personnes qui peuvent fournir des informations sur la formation.

Information remplie automatiquement. Ne pas y toucher. L’intitulé doit correspondre au
libellé officiel de la certification.

Pour faciliter la recherche et améliorer la qualité des données diffusées :

e FEvitez les majuscules inutiles ;
e Nutilisez pas de guillemets ;
e Evitez les caracteres spéciaux.

Voici la liste des typologies de complément d’intitulé que 'on peut retrouver dans ce champ :

e Les années en alternance si le cursus total ne s’effectue pas dans cette modalité (ex :
2%me gt 3°M¢ gnnée) ;
e Ladurée dudiplome sile cursus a une durée pédagogique réduite (ex: En 1 an);




e «Apprentissage » : terme a renseigner obligatoirement dans ce champ sivous ne
proposez que cette modalité ou « Alternance » si votre formation est dispensée
également en contrat de professionnalisation ;

e Nom du parcours, option, spécialité ;

e Sigle du dipléme.

ADans une fiche formation, toutes les sessions doivent avoir la méme durée. Ainsi, si vous
proposez le CAP Cuisine en 1 an et en 2 ans, vous devez créer deux fiches formation distinctes.

De méme, une fiche formation en alternance ne peut regrouper que des sessions en
apprentissage ou en contrat de professionnalisation. Si vous proposez également la formation
en formation continue, une fiche séparée doit étre créée pour cette modalité.

Renseigner le niveau d’entrée requis pour intégrer la formation. Ces informations doivent étre
cohérentes avec la certification préparée. Bien vérifier les voies d’acces prévues par la
certification.

Information incrémentée automatiquement avec le référentiel de la certification. Possibilité de
compléter ce champ.

Le programme est normalement prérempli également avec le référentiel. Mais il est possible
d’ajouter des informations.

Ajouter une session

Une fois votre fiche formation créée ou retrouvée, vous pouvez ajouter une ou plusieurs
sessions.

Une session correspond a une période de formation précise, avec ses propres dates, lieux,
modalités d’organisation et informations pédagcsiiques.

Depuis la fiche formation ouvrez la rubrique Session, puis cliquez sur Ajouter .

Sessions * -

a
Informations : Référence Date de début +  Datedefin Dpt Ville Dispositif
® 1394826 13/10/2025 09/10/2026 34 MaUcUlo Contrat d'apprentissage
Indexation
Affichage de 1 & 1 sur 1 éléments
Sessions * Aouter
. # . r —
Informations complémentaires Ajouter

Gestion




Dates de la session

Session a lademande:

A cocher pour indiquer que la session n’ouvrira que s’ily a un nombre minimal d’inscrits.

Dates de la session -

B Session & la demande

Date de début 22/07/2026

Date de fin * 221072027

[ﬂ Entrée-Sortie permanente ]

Entrées Sorties Permanentes : A cocher si vous proposez :

e Des sessions programmeées régulierement tout au long de 'année (Exemple : 1 session
tous les mois). 1 seule session sera a saisir sur une période donnée ;
e Oudes entrées possibles tout au long de la session.

Date de début et de fin de session :

e Les dates doivent correspondre a la période effectuée en apprentissage.

Exemple :

Un Bac pro dont la 1°® année est en formation initiale et les 2°™ et 3°*™ année sont en
apprentissage > les dates de la session saisie couvrent uniquement les 2°™ et 3°™ années (les
dates seront donc sur 2 ans).

e Une session en apprentissage est considérée comme d’une durée de 1 an des lors que
ses dates de début et de fin s’étendent sur une période pouvant aller jusqu’a 19
mois maximum, y compris pour les sessions en entrées et sorties permanentes (ESP).

. A Pour les sessions a dates fixes, la date de début de la session doit étre antérieure
a la date de fin d’enregistrement de la certification.

Si votre session débute aprés cette échéance, vous devrez créer une nouvelle fiche
formation avec le nouveau code RNCP, lorsqu’il sera connu.

. APour les sessions en entrées et sorties permanentes (ESP) : la date de finde la
session ne peut étre supérieure a la date de fin d’enregistrement de la certification.




Organisation de la session

Il est nécessaire de renseigner un OF formateur pour chaque session.

L’OF responsable (mandataire), signataire des contrats d’apprentissage, ne dispense pas
toujours ses propres formations qui dans ce cas, sont réalisées par un autre établissement de
son entité ou par un organisme externe.

Cliguez sur Ajouter et indiquer ’é i

ement qui va former les apprentis.

OF Formateurs * . . o
OF Code poftal Ville Siret Nda Certifications Principal

Aucun résultat trouvé

X
\ r
_— 02 @

Certifications
Q Rechercher une structure -
x Annuler v Valider
< - 2 a4
- - N* déclaration
Référence Nom SIRET Département Ville dactivité Type
Recherch UOF avec le Siret ou la Raison iale (nom de U'OF).

L’organisme formateur doit étre déja inscrit sur OFeli pour le trouver :

e Création du compte par 'OF formateur si son établissement est absent de notre
plateforme : https.//ofeli.cariforefoccitanie.fr/login

e Aprés validation de U'établissement par 'équipe du Carif-Oref Occitanie, vous pourrez
poursuivre votre saisie en ajoutant 'OF formateur dans la session.

En présentiel, entierement a distance, mixte (une partie en présentiel et une autre en distanciel)

C’est le lieu ou se déroulera la session. Ne pas indiquer U'adresse de ’OF Responsable sila
session n’aura pas lieu a cet endroit.

Un seul lieu doit étre déclaré par session, sauf lorsque certains modules se déroulent sur le lieu
A et d’autres sur le lieu B, impliquant des déplacements des apprentis entre ces deux sites.
Dans ce cas, il est possible d’indiquer deux lieux pour la méme session.



https://ofeli.cariforefoccitanie.fr/login

Lieux de formation *
Reférence Mom Adresse

@8 166640LX ® OFTEST1 1 Place Aux Herbes 30000 Nimes

Affichage de 1 & 1 sur I éléments

En cliquant sur Ajouter, vous pouvez choisir dans la liste de vos lieux.

Si le lieu recherché n’existe pas, vous pouvez le créer directement

Apres avoir cliqué sur « Créer », renseigner les éléments suivants :

Q. Rechercher

Nom du lieu * Nom du lieu

Nom du Lieu : Donner un nom associé a
l’adresse de la session. l

SIRET du lieu

UAI du lieu

Recherche d'adresse normalisée par la BAN (Base Adresse Nationale)

Limiter la recherche aux commun

<—\ ex. : Rue du Commandant René Mo

Rechercher une adresse

|

Renseignez les coordonnées du contact que les candidats pourront solliciter pour obtenir des
informations sur la session.

Vérifiez que les informations sont a jour.

Renseigner dans ce champ obligatoirement le référent handicap. Ajouter également les
référents pédagogiques et apprentissage.

Pour cela, cliquez sur « Ajouter », choisissez dans la liste le type de contact puis cliquez sur la
loupe pour accéder a la liste des contacts existants dans la structure. Si le contact est
manquant, cliquez sur « créer ».



Contacts .
Reference Type Personne

Aucun
Affichage de 13 1 sur
Type -

Contact n
¥ Annuler

[Demandes spécifiques sur les contacts ]

Indiquez ici les contacts externes & vos structures que vous souhaitez lier & cette session (organisme. adrezse, nom, prénom, email, téléphone, fonction)

A Lacréation d’un contact est restreinte aux structures auxquelles vous avez acces.
Pour ajouter un contact externe, merci de ne pas le créer mais de le préciser dans le
champ texte dédié aux demandes de contacts spécifiques de la fiche session.

Financements

Ce champ doit étre saisi comme suit. Possibilité
d’indiquer le nombre de places maximum dans la

session.
Slvous proposez également la session en contrat de

professionnalisation, il suffit de cliquer de nouveau sur

Financeur * 11-0pco v Ajouter dans cette partie Financements et renseigner les
champs suivant le modele ci-dessous :

Mesure * 56 - Contrat d'apprentissage v
Etat Dispositif * ~ Choisissez un élément - b Ajouter *
Etat de 1- Ouvert -
recrutement * Financeur * 11- OPCO v
Publics * x 81024 - Apprenti Mesure * 57 - Contrat de professionnalisation v
x 81061 - Scolaire
x 83056 - Tout public Etat Dispositif * -- Choisissez un élément -- -
Etat de 1 - Ouvert -

recrutement *
Nombre de places

Publics * x 80006 - Sans emploi

/ Visualisation : \

Financements ~
Financements *
. " N Etat N°® Nb
Dispositif Financeur Etat ,
recrutement marché places
56 - Contrat d'apprentissage 11 - OPCO 1 - Quvert V|
57 - Contrat de o=
. . 11-0PCO 1 - Quvert Pl |
professionnalisation

- /

e pas ajouter d’autres financeurs et dispositifs sur la fiche formation qui concerne
AN jouter d’autres fi t di itif la fiche f ti i
uniquement alternance. Créez une autre fiche formation pour la formation continue.




Cycles de l’alternance

Cette rubrique permet de préciser, pour cette session, les années dispensées en apprentissage
par rapport a la durée de votre certification (CF. DUREE DE CYCLE PAGE 18). Il faut renseigner
ici uniquement les années accessibles en apprentissage (données essentielles pour la
visibilité sur Affelnet et Parcoursup, le cas échéant)

Pour chaque année accessible en apprentissage, cliquez sur « Ajouter ».

/“. isation : \

Cycles de I'alternance ~

Durée de cycle 2
(renseignée dans la
fiche formation)

Cycles (obligatoire pour

N Type Année Effectif minimal Capacité simultanée Capacité cumulée
I'apprentissage)
2 - Contrat d'apprentissage Année 1 5 10 20 P |
2 - Contrat d'apprentissage Année 2 5 10 20 Fam |

\_ =]

Année cycle * Année 1 v

ype de cycle * 2 - Contrat d'apprentissage v
Effectif minimal 5 KQ_-

Capacité 10

simultanée

Capacité cumulée 20

Type d'alternance 2 - Contrat d'apprentissage x v
Rythme

4 - Semaine x v

En centre * 1

En entreprise * 2

X Annuler v Valider

/Exemple : \

Pour un BTS dont le cursus est de 2 ans en apprentissage, il vous faut renseigner un cycle pour l'année 1 et un
second cycle pour l'année 2.

Attention, le rythme de l'alternance et les effectifs peuvent différer d'une année sur l'autre. Chaque cycle doit
donc étre renseigné avec les informations qui lui sont propres.

Autre exemple : vous avez un BTS accessible en apprentissage uniquement en 2°™ année, vous renseignez un seul
Q:vcle et cochez « Année 2 ».
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Tableau explicatif pour bien renseigner la durée du cycle (durée diplome en année)
ainsi que les années du cycle en apprentissage

CAPen1an 1 1 Q

CAP en 2 ans, accessible en
apprentissage dés la 1 année

CAP en 2 ans, accessible en
apprentissage en 2éme année

Bac Pro en 3 ans, accessible
en apprentissage des la 1

année 3 3 Q 0 0

Bac Pro en 3 ans, accessible
en apprentissage en 2°™ et

3%Mme années 3 2 0 0

Bac pro en 3 ans, accessible
en apprentissage en 3°™°

année 3 1 Q

Bac Pro en 2 ans (organisation
compléte sur 2 années),
accessible dés la 1ére année 2 2 Q 0

en apprentissage

* Année du cycle = année d’accessibilité en apprentissage qui permet d’indiquer quelles sont les années de la
formation accessibles en apprentissage

Pour rappel, une session en apprentissage est considérée comme d’une durée de 1 an dés lors que ses dates de
début et de fin s’étendent sur une période pouvant aller jusqu’a 19 mois maximum.
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Durées de la session

Renseignez les volumes horaires correspondant a ’ensemble de la session en apprentissage.

Durées de la session ~

300 heures
:

Durée en entreprise 1000 = heures

0 heures

Modalités de la session

Modalités de la session -

» Etre éligible au contrat d'apprenti oudep ionnalisation. » Savoir lire, écrire, compter » Etre titulaire du brevet des colléges ou avoi

intemet : 2. Entretien de positionnement 3. Si votre dossier de candidature est validé - entretien avec |'éguipe pédagogique 4.

ACe champ est obligatoire. Il est essentiel de bien indiquer les conditions nécessaires pour
intégrer la formation (conditions de dipldme, niveau d’études, age, compétences...).

Les prérequis peuvent varier selon le parcours proposé. Par exemple, ils ne seront pas
identiques pour un cursus complet et pour une entrée directe en 2°™ année. Pensez a adapter
les informations renseignées a la session concernée.



Organisation de Uinscription

Liew d'inscription

Organisation de linscription -

Début d'inscription

Lieu dinscription

Fin d'inscription
Début dinscription
Fin dinscrption Modalités de recrutement
[Modalités de recrutement Nb.
Modalite " Date début T Datefin " Horaires T . Nom Ville

places

Aucun résultat trouvé

+ Ajouter

Modaljtés 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.

Sauvegarder le brouillon
Une fois tous les éléments renseignés, sauvegarder le brouillon, en cliquant sur le bouton en

haut a droite de la page.

A Les brouillons sont conservés pendant 14 jours. Passé ce délai, ils sont
automatiquement supprimés s’ils n’ont pas été soumis a validation.

Informations complémentaires

Ce champ est accessible apres la rubrique Session sur la fiche formation.

Vous pouvez renseigner UURL de la page de cette formation sur votre site internet.

Informations complémentaires -

Url

Soumettre pour validation

Une fois votre saisie terminée, cliguez sur Soumettre pour validation, en haut a droite de la
fiche.

e B Soumettre pour Sauvegarder le ® Supprimer ma
validation brouillon demande

Votre fiche formation est actuellement en cours de création (initiée par TEST1 OF).

Vous pouvez saisir toutes les informations nécessaires et sauvegarder vos changements a tout moment. Lorsgue vous avez complété vos changements, vous pouvez

""Soumettre pour validation", votre demande sera alors vérifiée par nos gestionnaires.

Votre demande sera transmise a l’équipe Offre, qui procédera a son contréle avant publication.



Gérer les sessions

Ajouter une session sur une fiche formation existante

Lorsque vous avez identifié la fiche correspondant a votre formation (voir la partie pour
rechercher une formation) :

01 Reférence Certif. Intitule = N session

) tions 02 [1/1] ( 9 & Demande de modification I
- Ll P —————

L @ 10728985
Toute modification a votre fiche formation est soumise 2 validation de la part nos gestionnaires.

Pour apporter des changements, veuillez initier une nouvelle demande de madification grace au bouten "Modifier".

Informations ~

Certifications
o . N Type enreg. Date fin .
Principal Certification Etat
RNCP/RS enreg.
& 120402 - BTS commerce B a
_ ’ De droit 31/08/2031 B v
international Publiées

Controler les éléments déja saisis sur votre fiche formation et modifier le cas échéant.

ANe pas modifier le code RNCP sur une fiche qui comprend déja des sessions en cours ou
terminées.

En cas d’actualisation du code RNCP, créez une nouvelle fiche formation.

Les modifications ne sont publiées qu’apres validation par U'équipe Offre.

Si votre fiche formation est déja en attente de validation :

Cette action vous permet de reprendre la main sur la fiche et d’y apporter les corrections
nécessaires.

01

Retour a |a liste des formations € 26538296F [3/3] 2 Annuler ma demande de vérification

2  Annuler ma demande de vérification
rmations Votre demande est en cours de vérification par nos gestionnaires.

Vous pouvez annuler votre demande de modification  tout moment gréce au bouton ci-contre.

Ay > Socumetire pour Sauvegarder le ® Supprimer ma
- validation brouillon demande

OF).

's & tout moment. Lorsque vous avez complété vos changements, vous pouvez

sions

(21| &2



Si aucune modification n’est a apporter sur votre fiche formation, rendez-vous directement a la
rubrique Session.
2 possibilités s’offrent a vous selon votre besoin :

Sessions * -

Informations

Indexation

Informations complémentaires

Gestion

Référence Date de début

® 10728985 01/09/2023

1 sur 1 elements

*  Datede fin

30/06/2025

(Cas 1: De nombreux éléments
changent par rapport a la session

précédente - Ajouter une session

Si plusieurs informations different,
cliquez sur Ajouter afin de créer une
\nouvelle session entierement.

J

Modifier une session

Rechercher

Dpt Ville Dispositif Numéro de marché Etat OF Formateur
~ Dupliquer
Contrat d'apprentissage = ® Session terminée ’
30 Nimes o e < : - ® OFTESTL
Contrat de professionnalisation - @ Session terminee

Cas 2: Les informations sont identiques a une session
existante - Dupliquer la session

Si la nouvelle session reprend les mémes caractéristiques que
la précédente (a U'exception des dates), utilisez la fonction
Dupliquer la session.

Cette action reprend automatiquement 'ensemble des
informations de la session précédente. Seules les dates devront
étre renseignées.

Méme apres une duplication, prenez quelques instants pour
vérifier l'ensemble des informations reprises automatiquement
afin de vous assurer qu’elles correspondent bien a votre
nouvelle session.

Pour dupliquer une session, cliquez sur 'icbne Dupliquer
(déplacer le curseur horizontal vers la droite si vous ne
visualisez pas l'icone)

Dans la liste de vos sessions, cliquez sur le numéro de référence de la session concernée.

Liste des sessions

>

Référence

[ ]
1072898S

Date de
début

01/09/2023

Numéro
Date de N i ",
& Dpt Ville Dispositif de
n
marché
Contrat
d'apprentissage =
30/06/2025 30 Nimes PP J

Contrat de =
professionnalisation

AL nest pas possible de modifier les dates d’une session déja existante pour en créer une

nouvelle.

Si les dates renseignées sont erronées, contactez directement U’équipe Offre.




Une fois vos modifications terminées, cliquez sur Sauvegarder le brouillon puis sur Soumettre
pour validation.

Suivre vos formations

Echanger avec ’équipe de ’Offre

Depuis votre fiche formation, vous pouvez communiquer directement avec ’équipe Offre grace

a la messagerie intégrée a OFeli.

Formations [ 26541049F
BTS commerce international
94735P | OF TEST1 /97200 Fort-De-France

Cette messagerie vous permet notamment :

e De poservos questions;
e Derépondre a une demande;

+ Retour a la liste des formations

e De suivre les échanges concernant votre
fiche. Informations otre fiche formation ¢

ous pouvez apporter to
Sessions

A chague nouveau message, une notification est Informations complémentaires
envoyée a 'adresse mail associée a votre compte.

Wotre brouillon a été crég

Gestion
Pensez a consulter régulierement votre messagerie Informations -
(accessible depuis le tableau de bord) afin de Messagerie
répondre rapidement aux éventuelles demandes de Echanger par message avec votre CARIF Certifications
I’équipe Offre.
Tableau de bord

Dans la rubrique Tableau de bord, vous pouvez suivre en temps réel ’état de vos fiches
formations ainsi que les échanges avec l’équipe Offre.

Vous pouvez notamment consulter :

e |Le nombre de nouveaux messages concernant
vos formations et votre structure (01)
e |’état d’avancement de vos demandes (02)

01

Contacts

0 0

Liste des contacts * NOUVEAUX MESSAGES STRUCTURES NOUVEAUX MESSAGES FORMATIONS

.+ Liste des contacts avec des droits 1
»

Contacts

0 0

Liste des contacts 1 NOUVEALX MESSAGES STRUCTURES NONEA X MESSAGES FORMATIONS

Liste des contacts avec des drotts 1

Actusités Miémos




Suivre vos demandes de validation

Dans la rubrique Formations du Tableau de bord, vous pouvez suivre ’état de vos fiches.

02

Formations

Formations en cours de création

A Brouillons (formations modifiées non

soumises au Carif-Oref pour validation)

Toutes les formations

Formations diffusées

Formations fonds publics diffusées

Formations non diffusées

Formations non conformes

Formations en attente de validation par le Carif-
Oref

Publication des formations sur Parcoursup et Affelnet

Les formations en apprentissage validées dans OFeli sont téléversées vers le Catalogue national
de Uapprentissage : https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations

Selon leur éligibilité et les calendriers nationaux, elles peuvent ensuite étre publiées sur les
plateformes de voeeux Parcoursup ou Affelnet.

ALa validation de votre fiche dans OFeli ne signifie pas automatiquement que votre
formation sera publiée sur Parcoursup ou Affelnet. D’autres critéres interviennent,
notamment ceux définis par les services académiques.

Parcoursup

Vos formations en apprentissage accessibles directement apres le bac peuvent étre publiées
sur la plateforme de voeux Parcoursup.

Décembre : Ouverture au public de Parcoursup pour la consultation de Uoffre de formation.
Janvier : Ouverture de la saisie des veeux par les candidats.
Jusqu’en juillet : Possibilité d’ajouter des formations en apprentissage.



https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations

A Pour garantir la visibilité de votre formation des l'ouverture de Parcoursup, celles-ci doivent
étre déposées sur OFeli avant le 31 octobre 2026.

La saisie de vos formations dans OFeli ne suffit pas.

Pour gu’elles puissent étre publiées sur Parcoursup, vous devez également effectuer chaque
année le paramétrage de votre établissement et de vos formations dans votre compte de
Gestion Parcoursup.

Sans ces paramétrages, vos formations ne seront pas visibles des candidats.

Affelnet

Vos formations en apprentissage accessibles directement apres le college peuvent étre
publiées sur la plateforme de voeux Affelnet.

Avril : Ouverture d’Affelnet aux familles pour la consultation des formations.
Début mai : Ouverture de la saisie des voeux.

AContrairement a Parcoursup, aucune nouvelle formation ne peut étre ajoutée sur Affelnet
une fois Pouverture de la saisie des voeux.

Vos formations doivent donc étre référencées sur OFeli avant fin février.

e L’OFArecoit par mail la liste des candidats a télécharger en juin.

e Le mail est envoyé a ’adresse officielle de la direction.

AAssurez-vous que Uadresse mail de la direction est a jour auprés du Rectorat.

Contrairement a Parcoursup, Affelnet ne propose aucun compte de gestion pour les OFA.

Diffusion des formations

Les chargés de mission académiques sélectionnent les formations qui seront publiées sur
Parcoursup et Affelnet, selon leurs criteres d’éligibilité.

Ils interviennent a partir des formations présentes dans le Catalogue national de
Uapprentissage.




Les formations en apprentissage saisies sur OFeli :

@ Sontvalidées par notre équipe ;
@ Sont téléversées sous 3 jours ouvrés sur le catalogue national de Uapprentissage
@ Deviennent consultables par les chargés de mission académiques

Vérifier la présence de vos formations dans le catalogue :

https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations

[ Recherche par Siret }

Catalogue des formations en apprentissage

Catalogue général (65965) Non réglementaire (2699) Guide réglementaire

(1 Saisissez une raison sociale, un Siret, un intitulé de formation, un code RNCP ou CFD (code formation dipléme)

Recherche avancée

Saisissez le SIRET de votre OFA ;

Formation 100% & distance  + e Vous obtenez la liste compléete de vos formations en
apprentissage ;

Région +

<——— Possibilité de filtrer pour faciliter la recherche.
Département +
Niveau visé +

Début de formation (année) +

[ Recherche avancée : ]

Catalogue général (62 005) Non réglementaire (2227) Guide réglementaire » Demander I'ajout d'une formation

[() Recherche avancée ]

[ Identifiant Formation CO v ][ égal a (recherche stricte) v ][ 15 ® ]

Ajouter une condition

Pour retrouver une formation précise :

FILTRER PAR Renseignez les différents criteres de recherche
comme indiqué ci-dessus ;

Formation 100% a distance  +

e Dans le dernier champ, saisissez : 15_Numéro de

T4

référen Feli de votre fiche formation (ex. :
Département + 15_ 123456) .

Région +

Niveau visé +

Début de formation (année) +



https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations

Catalogue des formations en apprentissage

éGmtlsﬁ réglementaire

Catalogue général (61742) Non réglementaire (2 464)

Exemple :

Académie : Montpellier

Certifié qualité + Mon habilité RMNCP SIRET actif «

Organismes non habilités a mettre en ceuvre cette certification.

Ni le Siret de I'organisme de formation responsable, ni celui du formateur ne figurent dans la
liste des partenaires habilités enregistrés auprés de France compétences. Au moins I'un des
deux SIRET doit y figurer.

Si cette absence est due & une erreur, invitez le certificateur a mettre a jour les
enregistrements avuprés de France Compétences.

La modification prendra effet sur le catalogue a J+2 aprés publication par France
compétences.

Que faire si votre formation n’apparait pas sur Parcoursup (formations accessibles
directement aprés le bac) ?

Avant de contacter le Rectorat, vérifier les points suivants :

© Votre session de la rentrée scolaire 2027 a bien été créée dans OFeli;
@ Votre formation est présente dans le catalogue général ;
@ Les paramétrages dans votre compte de gestion Parcoursup sont corrects.

Si ces trois points sont conformes et que votre formation n’est toujours pas visible, contactez le
Rectorat de votre académie, service en charge de la sélection des formations.




OBJECTIF €
=

Pour tout renseignement sur le
référencement de vos formations,
contactez le pdle Offre de formation :

* Messagerie OFELI,

o offre@cariforefoccitanie.fr

e Standard offre 0O5S 62 24 85 83
du Lundi au vendredi de 9h30 a
11h30 et de 14h00 a 1600




