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Kit d’inscription
pour l’accès au portail 
du Compte personnel de formation
Professionnels de l’emploi 
et de la formation professionnelle

Ce kit vous présente :

· Les modalités d’inscription, les rôles et profils
· Les démarches à effectuer

· Le macro-planning
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Modalités d’inscription

L'accès aux espaces de gestion du portail du compte personnel de formation (dénommé par la suite portail CPF) nécessite une inscription préalable.
Cette inscription se déroule en 3 étapes :

· Inscription de l’organisme

· Identification d’un administrateur principal

· Habilitation des gestionnaires
Inscription de l’organisme

En fonction de votre organisation, vous pouvez identifier une structure unique, l’établissement siège, ou autant de structures que d’établissements.

· En cas de structure unique, l’administrateur principal pourra créer des administrateurs délégués dans les établissements secondaires qui eux-mêmes habiliteront les collaborateurs concernés.

· En cas de structures multiples, identifiées par des SIRET différents, un administrateur principal pourra être identifié dans chacune de ces structures, il pourra désigner des administrateurs délégués et habiliter les collaborateurs.
Présentation des rôles et profils disponibles sur le portail CPF
3 rôles sont disponibles pour les membres d’un organisme :

· Administrateur principal : il est unique par organisme. Il habilite et gère les comptes des gestionnaires et des  administrateurs délégués de l’organisme.
· Administrateur  délégué : il habilite et gère les comptes gestionnaires. Il n’y a pas de limitation du nombre d’administrateurs délégués.
· Gestionnaire : il consulte ou instruit un dossier de formation en fonction du profil attribué par l’administrateur. Il ne peut pas créer d’autres utilisateurs.
4 profils sont disponibles pour chaque gestionnaire :

· Consultation : Ce profil permet de mettre à jour les coordonnées médiatiques des titulaires, de modifier le solde DIF selon les modalités en vigueur sur le portail, de consulter le compte d’heures du titulaire, ainsi que de consulter les dossiers de formation des titulaires. 

· Création : Ce profil cumule les droits du profil précédent et la possibilité de créer, d’enregistrer, de modifier et supprimer un dossier de formation « en cours d’élaboration ».
· Validation : Ce profil cumule les droits du profil précédent et la possibilité de valider un dossier de formation.
· Clôture : Ce profil cumule les droits du profil précédent et la possibilité de clore un dossier de formation.
Les administrateurs ont le profil le plus complet. Ils peuvent également rechercher un gestionnaire, éditer la fiche descriptive d’un gestionnaire, désactiver (supprimer) le compte d’un gestionnaire, régénérer le mot de passe d’un gestionnaire et créer le compte d’un gestionnaire. 

Quelles démarches effectuer ?

Demander l’inscription de votre organisme et de l’administrateur principal
En cas de structure unique, complétez le formulaire d’inscription au portail, en cas de structures multiples, complétez autant de formulaires que d’organismes. 
(1 organisme = 1 siret = 1 administrateur principal)
Retournez sous 8 jours le ou les formulaires à l’adresse suivante, en format papier, signé daté et cachet de votre organisme, à : 
Adresse postale :

Caisse des dépôts

Compte personnel de formation
24, rue Louis Gain 

49939 ANGERS Cedex 9
Ainsi que par mail à :

Adresse courriel : CPF-gestion@caissedesdepots.fr                                                                                              
Accéder à l’espace privé du portail CPF
Fin décembre 2014, l’administrateur principal recevra un courriel avec ses identifiants. Lors de sa première connexion, il devra valider les Conditions Générales d’Utilisation et modifier son mot de passe en respectant les règles de sécurité présentées sur le site.
Habiliter les gestionnaires et administrateurs délégués
Deux options s’offrent à vous pour habiliter les gestionnaires et les administrateurs délégués, soit à partir du portail CPF, soit par habilitation en masse (transfert de fichier).
1. Création sur le portail CPF 

Pour créer le compte d’un gestionnaire ou d’un administrateur délégué, l’administrateur principal identifie les personnes concernées en leur accordant un droit d’accès spécifique parmi les 4 profils disponibles.
En fin de saisie, un identifiant est attribué à la personne venant d’être habilitée. 
La communication de cet identifiant au gestionnaire est à la charge de l’administrateur qui a créé le compte. 

Dans le même temps, le gestionnaire a reçu un courriel contenant un mot de passe temporaire.

2. Création par transfert de fichier

Si le nombre de personnes (administrateurs délégués et gestionnaires) à habiliter pour un organisme est supérieur à 30, vous avez la possibilité d’opter pour une habilitation de masse par transfert de fichier.
Le fichier Excel joint « Habilitation en masse » est à compléter (1 par organisme) et à renvoyer à la CDC à l’adresse mail   CPF-gestion@caissedesdepots.fr  avant le 12 décembre 2014.
Vous pouvez opter pour un envoi sécurisé en passant par notre plateforme de transfert de fichier, des indications vous seront transmises sur demande à notre adresse mail.
Planning partenaires
	Actions
	Responsabilité
	Dates

	
	
	Début
	Fin

	Ouverture du portail CPF espace public
	 
	11-2014
	

	Retour du kit d'inscription à la CDC
	 Partenaire
	
	Sous 8 jours

	Création organismes et administrateurs principaux
	 CDC
	17-11-2014
	31-12-2014

	Habilitations des gestionnaires
	 
	01-12-2014
	

	Habilitation par fichier : création du fichier

et envoi à la CDC
	Partenaire
	
	12-12-2014

	Traitement des fichiers d’habilitation
	CDC
	15-12-2014
	31-12-2014

	Habilitation manuelle des gestionnaires
	Partenaire
	01-2015
	

	Formation des formateurs relais en présentiel
	 CDC
	12-2014
	02-2015

	Ouverture du portail CPF (espace privé)
	 
	01-2015
	


Pour nous contacter : 

CPF-gestion@caissedesdepots.fr
A conserver
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