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Avant-propos

Lors du lancement de votre activité d’organisme de formation, vous
avez déclaré votre activité via l'application MAF ou par courrier, et
obtenu ainsi votre « Numéro de Déclaration d’Activité » (NDA).

En tant qu’organisme de formation vous avez ensuite pour obligation * * >
de transmettre chaque année apres votre ler exercice comptable Almmts Alamts

(entre avril et mai) un Bilan Pédagogique et Financier (BPF) par =22 =22
I'intermédiaire du site MAF : Avril - Mai Avril - Mai

https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr

Articles : L. 6352-11 et R. 6352-22 a R. 6352-24 du Code du travail

Contacts

Ce mode opératoire a été concu pour vous aider a accéder a Pour toutes questions, n’hésitez pas a prendre

, . . N contact avec votre Service Régional de Controle.
| appllcatlon MAF et a transmettre votre BPF. Vous pouvez consulter leurs coordonnées sur le site

suivant :

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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Mon Activité Formation - MAF

https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr

Vous pouvez accéder a I'application MAF via un portail d’information sur lequel
vous retrouverez des guides, des actualités, une FAQ et les coordonnées de
votre Service Régional de Controle.

© Bon asavoir

DU TRAVAIL,
DE LEMPLOI
ET DE LINSERTION

& accun

pas a le solliciter si besoin.

Avec la souris, vous pouvez solliciter I'aide en
cliquant sur la languette.

J'ai besoin d'aide

Bienvenue sur Mon Activité Formation

En

MINISTERE MAF

DU TRAVAIL,

DE L'E |

ET DE L'INSERTION Mon Activité Formation

Mon activité
formation

Simplifiez vos démarches avec I'application MAF, le
service dématérialise de déclaration de votre ofganisme
de formation et de dépot annuel de votre bilan
pédagogique et financier

I >> Accéder & MAF <<

Votre application MAF permet de :

« Déposer votre déclaration activité en tant que nouvel organisme de formation
« Déclarer chaque année votre bilan pédagogique et financier
« Pour les organismes de formation enregistrés : metire 3 jour votre SIRET et vos coordonnées

Une aide interactive est a votre disposition a droite de votre écran. N’hésitez

L’'aide interactive va vous suggérer les questions que
vous pourriez avoir. A vous de lui confirmer votre
intention pour gu’elle puisse vous assister au mieux. ) |G e mipesornain?.

Avez-vous besoin d'aide pour saisir votre
bitan pédagogique et financier ?

Vous navez actuellement pas accés aux
fonctionnalités liées 3 la saisie du Bilan
Pédagogique et Financier (BPF)

Nous vous recommandons de demander
un accés au gestionnaire de votre
entreprise en cliquant sur le bouton «
©Demander un accés au Gestionnaire ».

. . . . X
Si vous avez besoin de fermer I'aide, cliquer sur —

Si vous souhaitez réduire la fenétre, cliquez sur -

Si vous souhaitez la réinitialiser, cliquer sur

Bilan Pédagogique et Financier

c

Mon Activité Formation
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o Bon a savoir

Il est possible de déléguer la saisie

du BPF a un collaborateur de
I'organisme ou a un tiers extérieur
(expert comptable par exemple).

Mon Activité Formation



Mon Activité Formation

1. Connexion et création de compte
sur Mon Activite Formation

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation I Page 5
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s 1°" cas : pour les utilisateurs ayant déja créé un compte sur Mon Activité Formation

Fraternité
MINISTERE https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr Al
Z[;EQEQFS‘;)E;T.ON N’Iqoﬁ:ctivité Formation Agent du ministére 2 == *

Information

o A compter du 4 mars 2022, MAF s'enrichit d'une page dinformation, sur laquelle vous pourrez retrouver - les principales actualités concemant les organismes de formation, C O nn e Xl O n
les documents utiles pour vous accompagner dans vos démarches, I fre I des services régionaux de controle.

MON ACTIVITE FORMATION o Si vous avez déja créé un compte sur I'application MAF,

renseignez I'adresse électronique utilisée pour ce compte ainsi
gue le mot de passe.

Connectez-vous
La campagne de télé-déclaration des Bilans Pédagogiques et Financid 1
débutera le 4 avnl 2022,

Les organismes de formation auront jusqu’au 31 mai 2022 pour effectuer
Gette t16-déolaration L~ 7 ADRESSE ELECTRONIQUE

Si vous utilisez ce service pour la premidre fois, et que vous avez perdu le
courrier initial qui contenait votre code d'activation, merei de contacter MOT DE PASSE
votre SRC.

e |
T ~ 0 Bon 3 savoir S vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe

oublié » pour en générer un nouveau.

v3104

Déconnexion

Si vous souhaitez vous déconnecter de |'application Mon Activité
Formation, cliquer sur I'icbne ‘ représentant l'utilisateur.

Puis cliquer sur « Me déconnecter ».

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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Création de compte sur Mon Activité Formation —1/4

2¢ cas : pour les utilisateurs qui n‘ont pas encore créé de compte sur Mon Activité Formation

En

E 9 0 . .
DUTRAVAIL MAF ; : https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr O
ET DE L'INSERTION Mon Activité Formation 1 *

Mon activité
formation

Simplifiez vos démarches avec I'application MAF, le
service dématérialisé de déclaration e vatre organisme
de formation et de dépét annuel de votre bilan
pédagogique et financier

Cliquez sur le bouton [EdXd:TsC1gE N A SRS

Votre application MAF permet de :

« Déposer votre déclaration activité en tant que nouvel organisme de formation
« Déclarer chaque année votre bilan pédagogique et financier
« Pour les organismes de formation enregistrés : mettre 4 jour votre SIRET et vos coordonnées

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DE L'EMPLOI MAF Agent du ministbre ? ==
ET DE L'INSERTION Mon Activité Formation

Litert

‘ Cliguez sur le lien « Se créer un compte »

o A compter du 4 mars 2022, MAF s'enrichit d une page dinformation, sur laquelle vous pourrez relrouver - les principales actualités concernant les organismes de formation, ‘
les documents utiles pour vous accompagner dans vos démarches, les ré ons fré I ées des services régionaux de contrble.
Information ‘

MON ACTIVITE FORMATION

Pas encore de compte 7

Connectez-vous

La campagne de t

tél des Bilans t Financiel
débutera e 4 avril 2022.

£ CREER UN COMPTE

Les organismes de formation auront jusquau 31 mai 2022 pour effectuer
ceite 146 déclaration e i ADRESSE ELECTRONIQUE

Si vous utilisez ce service pour la premiére fois, et que vous avez perdu le

courrier initial qui contenait votre code d'activation, merci de contacter MOT DE PASSE

votre SRC.

[ commmorese | |

ENSAVOIR PLUS i ' v v

v3104

Mantions légales | Conditi dutilisation | Politique d

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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Création de compte sur Mon Activité Formation — 2/4

2¢ cas : pour les utilisateurs qui n‘ont pas encore créé de compte sur Mon Activité Formation

ET DE L'INSERTION Mon Activité Formation
Librie

,,,,,,,
,,,,,,,,,,

Créez votre compte

Rarson sociale ou Swet * ;1

Sélectionnez votre établissement dans la liste déroulante pour continuer

o

185 résultats trouvés

SIRET Etablissement Adresse
115 RUE DE LA CONVENTION
41208236400016 AFPA 75015 PARIS 15

81980168900012

8176372910001

82841525700017

31631741100049

AFPA 4 RTE DE COURSEULLE

14400 BAYEUX
AFPA 1 RUE PAUL GILLET
92600 ASNIERES SUR SEINE
LE COMFTOIR 50 RUE SAINT NICOLAS
(Entreprise : AFPA) 67700 SAVERNE

AFPA MARTINIQUE
(Entreprise  ASS FORM PROFESS ADULT
MQUE)

AV SALVADOR ALLENDE
97200 FORT DE FRANCE

©O00Qg0O

~

e Recherchez votre organisme

Saisissez le SIRET, le SIREN ou la raison sociale de I'organisme de
formation.

Cliquez sur le bouton @ pour lancer la recherche.

° Sélectionnez votre organisme

La liste des résultats de la recherche s’affiche. Vous pouvez
descendre dans la liste avec I'ascenseur de navigation a droite.

Cliquez sur le bouton e pour sélectionner votre
organisme.

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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2¢ cas : pour les utilisateurs qui n’ont pas encore créé de compte sur Mon Activité Formation

° Adresse

Commune

Vos informations de connexion
Email *

Mot de passe *

Confirmez votre mot de passe *

Vos coordonnées
Civilité *

Téléphone

11 RUE DE LA FONT PINOT

LIMOGES (87000)

test4@test.com

Treés fort

QO Madame (@ Monsieur
DUPONT

Jean

Confirmez que vous n'étes pas une machine

Je ne suis pas un robot
reCAPTCHA
Cacfdentinié - Canditars

Activez maintenant votre compte

Un lien dactivation vient d'étre envoyé & ladresse e-mail renseignée.

3i vous ne recevez pas le mail de c
dans le dossier SPAM / Cournier indé

onfirmation jus

Bilan Pédagogique et Financier

Complétez I'ensemble des champs

Les champs suivis d’une astérisque sont obligatoires.

™
Je ne suis pas un robot

A la fin de votre saisie, cliquez sur e
Puis sur le bouton

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres et 3 critéres
parmi : une minuscule, une majuscule, un chiffre et un caractéere
spécial.

A noter

Activez le compte

Un courriel est envoyé a I'adresse-mail utilisée pour la création de
compte. La réception de ce courriel peut prendre quelques
minutes.

Vous devrez cliquer sur le lien dans le courriel pour activer le
compte. Ce lien d’activation est valable 24 heures.

@ Attention Vérifiez que le courriel n’est pas tombé dans vos courriers

indésirables/SPAM.

Mon Activité Formation
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Création de compte sur Mon Activité Formation — 4/4

2¢ cas : pour les utilisateurs qui n‘ont pas encore créé de compte sur Mon Activité Formation

0 Cliguez sur le lien d’activation

Ce lien d’activation est valable 24 heures.

mer, 07/07/2021 1512
no-reply@emploigouv fr

Demande de création de votre compte Mes Démarches Emplol et Formation Professionnelle

emande de gation de compte
nscription, cliquez sur le lien ci-dessous :

e B o e A L D L

Vous pourrez ensuite vous connecter avec votre identifiant (votre adresse électronigue) et le mot de passe que vous
awver choisi.

A noter : le lien d'activation est valable pour une seule activation. Vous avez un délai de 24 heures pour effectuer cette
action, passé ce délai, il vous faudra recommencer le processus d'inseription.

Cordialement,
L'équipe technigue Mes Démarches Emploi et Formation Professionnelle.

. d

Finalisez votre inscription

Afin d'activer votre compte, cliquez sur le bouton ci-dessous :

ACTIVER MON COMPTE

s

Votre compte a bien été activé.

S

Vous pouvez désormais vous connecter au portail de services !

ACCEDER AU PORTAIL a

° Cliquez sur le bouton

ACTIVER MON COMPTE

finaliser la création de votre compte.

° Cliquez sur le bouton

accéder a l'application.

Bilan Pédagogique et Financier

ACCEDER AU PORTAIL  JIYe]0lg

Mon Activité Formation

pour
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2. Acces a la saisie du
Bilan Pédagogique et Financier

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation I Page 11
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Une fois connecté, vous vous retrouverez dans I'une des situations suivantes :

Bienvenue sur Mon Activité Formation

Bienvenue sur Mon Activité Formation

La Déclaration d'activité de mon organisme de formation

Une déclaration dactivité active est déja associée a votre organisme de formation. Saisissez le code dactivation pour accéder
& Fensemble des fonctionnalités de Mon Acthté Formation

Transmission

Instruction par le SRC

Prise le 11/05/2016

 SAISIR LE CODE D'ACTIVATION

Besoin daide ? Pensez b ullises faide interactive ¥

Casn°1

Vous pouvez saisir le BPF en cliquant sur
« Saisir le BPF ».

Rendez-vous directement a
la p.19 pour la suite du
guide

Cas n°2

Vous n’étes pas habilité par votre
organisme a saisir le BPF.

L’application vous demande de saisir le
code d’activation envoyé a votre
organisme a la validation de la Déclaration
d’activités.

Rendez-vous directement a
la p.13 pour la suite du

guide

Bienvenue sur Mon Activité Formation

La Déclaration dactivité de mon organisme de formation

Une déclaration dactivité active est déjs associée & votre organisme de formation. Saisissez le code dactivation ou demandez
une habilitation au gestionnaire de votre structure depuis fe portail pour accéder & fensemble des fonctionnalités de Mon
Activité Formation

Transmission

Prise le 11/10/1976

2, DEMANDER UN ACCES AU GESTIONNAIRE / SAISIR LE CODE D/ACTIVATION

¥

Besoin daide ? Pensez  ulier fidenteractive. )

Bienvenue sur Mon Activité Formation

Mon crganisme de formation

Bilan Pédagogique et Financier

Cas n°3

Vous n’étes pas habilité par votre organisme
a saisir le BPF.

Un utilisateur au sein de votre organisme est
gestionnaire des acces de I'application et
pourra vous donner une habilitation a saisir
le BPF.

Rendez-vous directement a
la p.14 pour la suite du
guide

Cas n°4

Vous n’avez pas a saisir le BPF.

* Votre organisme n’est pas assujetti au BPF

* ou latransmission du BPF n’a pas
commencé

* oule BPF a déja été transmis

* ou la Déclaration d’Activités est caduque

Rendez-vous a la p.15 pour
plus d’explications

Mon Activité Formation
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© o4 >

Une fois connecté, un code d’activation vous sera demandé pour saisir le Bilan Pédagogique et
Financier.

Ce code a été envoyé par courrier a 'Organisme de Formation a la validation de la Déclaration
d’activité.

Il permet également a |'utilisateur de devenir gestionnaire des acces de I'application. Ce role
donne la possibilité de déléguer si besoin la saisie du BPF a un autre utilisateur.

Accéder a la saisie du BPF

Cas n°2 - Saisie du code d’activation

MAF

. Atalir Formation of ()
Mon Activité Formation

Bienvenue sur Mon Activité Formation

La Déclaration d'activité de mon organisme de formation

Une déclaration dactivité active est déja associée  voire organisme de formation. Saisissez le code dactivation paur accéder
 Fensemble des fanclionnalités de Mon AGtivilé Farmation.

Transmission Instruction par le SRC Décision

Prise le 11/05/2016

/ SAISIR LE CODE DACTIVATION

Besoin daide 7 Pensez & utiliser Faide interactive @0

0 Bon a savoir

Une aide interactive est a votre disposition a droite de votre écran. N’hésitez pas a le
solliciter si vous ne retrouvez pas le code d’activation.

Bilan Pédagogique et Financier

Mon Activité Formation
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s Cas n°3 - Demander un acces au gestionnaire des acces

Egalité
Fraternité

Si I'un de vos collaborateurs a déja saisi le code d’activation dans I'application, vous pouvez lui demander I'acces au formulaire du Bilan Pédagogique
et Financier via le bouton l 2 DEMANDER UN ACGES AU GESTIONNARE I . Vous serez redirigé(e) vers le Portail Mes Démarches.

vocee @)
°| Demande d'accés au service - Mon Activité Formation

o MAF -

T ome @ @

T BE LINSERTION i e

A AccUEL - - - - - - DEMANDER L'ACCES A UN GESTIONNAIRE SAISIR LE CODE D'ACTIVATION

Pour demander l'accés au service, veuillez préciser

=n Mes démarches emploi et formation

[P — e 7 e Mt kst
rgan

Bienvenue sur Mon Activité Formation

SIRET Enregistré * 572067684 00017

- Role souhaité ~ @ Déclarant Saisir le Bilan Pédagogique et Financier (BPF)

Votre demande sera transmise par email aux gestionnaires des accés de votre entreprise.
Des que l'un d'eux aura validé votre demande, vous serez informés par email

Gestionnaires:  « PGEWWPSMHF ZTOEXLRENAXBFYWZA
* RAULT GARY

Les autres démarches

a ol e :
Cliquez sur « Demander un accés a a Vous avez été redirigé(e) sur le e Complétez le SIRET avec le code établissement.
un gestionnaire » Portail Mes Démarches.

Le nom du gestionnaire est affiché.

L'application va vous proposer de Sur la tuile « Mon Activité En cliquant sur « Demander l'accés », un

vous rediriger vers le Portail Mes formation », cliquer sur le bouton =+ courriel lui sera envoyé pour vous donner acces
Démarches ou vous pourrez en haut a droite. au formulaire de saisie du Bilan Pédagogique et
demander l'acces au formulaire a Financier.

I'utilisateur identifié comme
gestionnaire. Vous pourrez

confirmer ce choix ou revenir en injoignable, vous pouvez également devenir gestionnaire des accés en saisissant le code
arriere. d’activation envoyé par courrier a I’'organisme — plus d’informations, rendez-vous p. 13

/’ N T Si le gestionnaire des acces de votre organisme de formation a quitté ses fonctions ou est

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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Gy orRTON Cas n°4 — Vous n’avez pas a saisir le Bilan Pédagogique et Financier

Egalité
Fraternité

En MAF u OF SIGEC 0

Mon Activité Formation

A ACCUEIL

L'utilisateur, pendant la campagne, méme en ayant les accés pour saisir le BPF, peut
ne pas voir la tuile « Saisir le BPF » a I'écran. Ty —

Il peut y avoir trois raisons :

* L'organisme n’est pas assujetti au BPF : 'exercice comptable doit étre achevé au
moment de la campagne

* La campagne de transmission du BPF n’a pas commencé

* Le BPF a déja été transmis par un autre utilisateur.

Mon organisme de formation

SCOP SIGEC

SIRET ; 3390730620015

@ VOUTEDE BEAUDIARG 13400
AUBAGHE

B of_7aT7@yopmailcom

EX
B e, MAF
D e Olrion  Men Actité formain # s @
Il est également possible gqu’au moment ou |'utilisateur souhaite saisir le BPF, la P
Déclaration d’Activité est devenue caduque car le BPF n’avait pas été transmis »
I'année passée. : Bienvenue sur Mon Activité Formation
(7] ‘ o
Dans ce cas, il est nécessaire de saisir une nouvelle Déclarations d’activités ou de
contacter votre Service Régional de Controle. ottt g

Saisr une nowvelle déclaration

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation




Mon Activité Formation

3. Gestion des délégations de la saisie du
Bilan Pédagogique et Financier

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation I Page 16
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ET DE L'INSERTION

s Acces au Portail Mes Démarches

Fraternité

Les habilitations de I'application MAF sont gérées via le Portail Mes Démarches. Vous pouvez y accéder depuis MAF :

BN https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr Ny
OF LEMPLON MAF B Cutr stEprorson n >
ET DE LINSERTION Mon Activité Formation
# accum B B . , . ’e ann

Une fois connecté, cliquez sur I'icone i

Bienvenue sur Mon Activité Formation - L
La Déclaration dactivité de mon organisme de formation . . , .
et e o e v e s o i s Puis cliquez sur « Gérer mes services ».
Ex Mes démarches emploi et formation Hi orsicee (P
Mes services
- E : - : " - Vous basculez directement sur le portail Mes Démarches.

Mon Activid Formation MDFSE21-77-BacASable MOFSE-21-27-Recette enict EDIGI Pentest

o . . . : .
/ A noter Vous pouvez également accéder directement au Portail Mes

Démarches en saisissant son URL dans la barre de navigation :

https://mesdemarches.emploi.gouv.fr

@ Attention

Pour gérer les habilitations sur I'application MAF, vous devez étre

identifié comme « gestionnaire ». Vous devez avoir saisi le code
d’activation envoyé par courrier a la validation de la Déclaration
d’Activités sur MAF.

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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EX
DU TRAVAIL, Délégation de la saisie du BPF via le Portail Mes Démarches

DE L'EMPLOI

ET DE L'INSERTION . . . ’y 2 . \ o s e
s Pour les organismes qui souhaitent déléguer la saisie du BPF a un tiers extérieur (ex : expert comptable)
Fraternité

0 Bon a savoir
Ex Mes démarches emploi et formation i orsorc @ Il est possible de déléguer la saisie du BPF
a un tiers extérieur a I'organisme de
R . . ) ) ) formation (expert comptable par
N Cliquez sur le bouton a exemple). Cette pfersonne travallleldans\
—— N une autre entreprise et pourra accéder a
e | wOFE ™ e ... ot I’application pour saisir le Bilan
Pédagogique et Financier de votre
organisme via une habilitation donnée
= par le gestionnaire des acces de votre
organisme.
EN Mes démarches emploi et formation B orsicic @
Personnes habilitées p 3 e Cliquez sur « Déléguer une habilitation a un tiers ».
- -
| Déléguer une habilitation a un tiers °
e e i e e e Complétez les informations. Les informations obligatoires sont précédées d’une
o astérisque.
Sélectionnez le role de « Déclarant ».
. Un courriel sera envoyé a I'utilisateur pour lequel vous souhaitez déléguer la saisie du
clle durée BPF. Le texte qui lui sera envoyé est affiché.
R 8
e Cliquez sur « Continuer » pour valider I'habilitation.
Cliquez sur « Abandonner » pour annuler I'opération.

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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DE L'EMPLOI
ET DE L'INSERTION

s Pour les organismes qui souhaitent déléguer la saisie du BPF a un collegue au sein de I'OF
Fraternité
En Mes démarches emploi et formation B orsicec (@)

Mes services

m
n
»
m
a

P Cliquez sur le bouton a

Mon Activité Formation

cégédim i g PDIGH PDIGI Pentest

"

EX Mes démarches emploi et formation HE OF SIGEC @

Cliquez sur « Inviter un utilisateur ».

Mon Activité Formation - Financement de (a formation professicanelle

i m | Personmes habilitées pour mon entreprise !'

| mviter un utilisateur

Complétez I'adresse-mail |'utilisateur pour lequel vous souhaitez
déléguer la saisie du BPF et cliquez sur le bouton « Suivant ».

Qui souhaitez-vous inviter ?

Recherchez la personne a inviter ou saisissez son adresse électronique . . .7\ . . . .
e ) Si I'adresse-mail n’est associé a aucun compte existant sur le portail, vous devrez saisir
Utilisateur  Esther Hardy (esther.hardy@iscparis.com) v
le Nom, Prénom et SIRET. Cliquez sur le bouton « Suivant ».
Nom Esther

Précisez le code établissement (5 derniers chiffres sur SIRET). Cliquez sur le bouton
Prénom  Hardy
SIRET  48134218600030 (( SUIva nt ))'
Précisez le rOle « Déclarant » si vous souhaitez déléguer la saisie du BPF dans
e I'application MAF et cliquez sur « Terminer ».

Quel réle souhaitez-vous lui donner ?

R

ole* O Gestionnaire Gérer les droits d'accés de vos collaborateurs et déléguer vos droits & . Q . . . hY
1 Y Py Si vous souhaitez donner les droits « Gestionnaire » a un collaborateur, la
O Déclarant Saisir le Bilan Pédagogique et Financier (BPF) / noter manipulatlon est |a méme, en SéleCtionnant Ie réle « GeStionnaire ».

TERMINER

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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DE LEMPLOI
ET DE L'INSERTION . .
i Accéder au formulaire

Egalité
Fraternité

Vous pouvez saisir votre Bilan Pédagogique et Financier en cliquant sur le bouton « Saisir le BPF ». Un formulaire a compléter vous sera alors
proposé.

n Ce bouton vous donne les
coordonnées de votre Service

Régional de Contréle

mew
e Ce bouton vous donne accés a Brbilingianion Mo Actitéformation ’ ——
la page d’accueil de MAF, ou .
vous retrouverez les guides, *
des aCtuaIitéS, une FAQ : Bienvenue sur Mon Activité Formation
o

Mon activité

formation

Ce bouton vous permet
d’accéder au formulaire de
saisie du Bilan Pédagogique et
Financier

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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DE L'EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Civrte La saisie du formulaire

Egalité
Fraternité

Un bouton « Retour » vous permet de

revenir a I'écran précédent

Le formulaire se remplit par blocs.
Vous avez ici la liste des blocs.

MAF

formation

Bilan financier hors taxe

I Transmettre

Une fois le formulaire complété,

cliquez sur le bouton « Transmettre »
pour transmettre le BPF a votre SRC.

Une confirmation vous sera
demandée.

Dirigeant princiy

Formations confiées & vatre organisme paF un aut

ipal

OUR | BPF 2021 INFORMADIS (année: 2021, n° 93 13 18786 13, état: Actif)

G. Bilan pédagogique : stagiaires dont la formation a été confiée a votre organisme par un autre organisme de

rganisme

re organis:
de formation

es dispensant I H. Personne ayant la qualité de dirigeant

OF Informadis @

=

n-nqinires et des apprentis.

Ce cadre doit permettre didentifier les
données relatives au nomhbre da staniaires

Cliquez sur le bouton

« Modifier » pour compléter
les blocs.

Une fois le bloc complété,
cliquez sur « Sauvegarder »
pour enregistrer ou

« Abandonner » pour annuler
la saisie

et au nombre dheures suivies par
lensemble des stagiaires lorsque vous étes
intervenus en application d'un contrat de
prestation de service, d'un contrat de sous-
traitance ou sur honoraires pour le compte
dun autre organisme de formation. Ces
données correspondent aux actions pour
lesquelles vous avez indiqué des produits
ligne 10 du cadre C.

Ce cadre vous permet de sélectionner le
dirigeant déclarant ou de Fajoutr~ si il nest

pas présent dans la liste. Vou:

également mettre A jour les personnes
precedemment déclarées.

Des aides contextuelles vous
assistent dans la complétude
de chacun des blocs

(@ Attention

Si toutes les informations obligatoires ne sont pas saisies, un message d’erreur s’affichera et ne vous

permettra pas de transmettre le bilan tant que la donnée ne sera pas complétée. De méme, en
cliquant sur le bouton « Transmettre », un tableau listant les données incohérentes vous indique les
données a corriger — détail p. 22.

Mon Activité Formation

Si nécessaire, vous pouvez
remonter en haut de la page
en cliquant sur ce bouton.
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DE LEMPLOI
ET DE L'INSERTION e e .
i La saisie du formulaire

Egalité
Fraternité

Si le SIRET de votre organisme a changé, vous pouvez modifier le code établissement lors de la saisie du BPF. En cas de changement de région, une nouvelle Déclaration
d’Activités sera envoyée automatiquement au Service Régional de Contréle dédié et un nouveau numéro de DA sera attribué a 'organisme.

En MAF S OF informadis @

Modifiez le code établissement dans le bloc
« Identification de I'organisme de formation ».

| Résume

A ideniication de.
Porganiame de femation

Toutes les informations, notamment I'adresse de
I'organisme, se mettent a jour automatiquement.

] & 1dentification de Forganisme de

| B Caractéristiques de I'organisme

En cas de changement de région, une fenétre vous
informe qu’une nouvelle Déclaration d’Activités sera
envoyée au Service Régional de Contréle de cette
nouvelle région.

Suite a votre changement de SIRET, nous avons detecté que vous avez démenagé dans une
autre région.

Pour prendre en compte ce déménagement, une nouvelle déclaration d'activité va étre
automatiquement transmise pour instruction au Service Régional de Contréle (SRC) de votre
nouvelle région : DREETS Auvergne-Rhone-Aipes

Un nouveau Numéro de Déclaration dfictivité vous sera attribué

CONFIRMER LE DEMENAGEMENT ANNULER

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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DE LEMPLOI

ET DE L'INSERTION . A ’ Pe

i La liste des controles de cohérence sur les données

Egalité
Fraternité

En cas d’erreurs de saisie, un message listant les incohérences s’affichera quand vous cliquerez sur le bouton « Transmettre ». Vous trouverez ci-dessous et sur la page
suivante la liste des messages d’erreurs possibles ainsi que les corrections a apporter.

Message affiché Correction a effectuer
Dans la partie "F. Bilan pédagogique", les totaux "Nombre de stagiaires" doivent étre égaux entre eux. De la méme fagon, les totaux "Nombre total d'heure de Les totaux des parties pédagogique doivent étre égaux : total F1 =
formation suivies par I'ensemble des stagiaires" doivent étre égaux entre eux : total F1 = total F3 = total F4. total F3 = total F4

Si vous avez déclaré des produits de formation dans le bilan financier (cadre C), vous devez déclarer des stagiaires dans le bilan pédagogique (dans le cadre F et/ou

dans le cadre G). Si le total de C est positif, le total de F1 + G doit étre positif

Si vous avez déclaré des produits provenant des entreprises pour la formation de leurs salariés (ligne C-1), vous devez déclarer des stagiaires a la ligne "Salariés

¢ rrslmom s (s s cpErareE (e el ) Si le champ C1 est positif, F1.a doit étre positif

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre des contrats d’apprentissage (ligne C2.a), vous devez déclarer des stagiaires a la ligne

"Apprentis” (ligne F-1.b). Si le champ C2.a est positif, F1.b doit étre positif

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre des contrats de professionnalisation (ligne C2.b), vous devez déclarer des stagiaires a la

ligne " Salariés d’employeurs privés hors apprentis" (ligne F-1.a). 9 2 ety (€209 S5 e, [l eleifs Grss [eetini

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre de la promotion ou de la reconversion par alternance (ligne C2.c), vous devez déclarer

des stagiaires a la ligne "Salariés d’employeurs privés hors apprentis" (ligne F-1.a). Sile champ C2.c est positif, F1.a doit étre positif

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle (ligne
C2.d), vous devez déclarer des stagiaires a la ligne "Salariés d’employeurs privés hors apprentis" (ligne F-1.a) et/ou a la ligne "Personnes en recherche d’emploi Si le champ C2.d est positif, F1.a + F1.c + Fl1.e doit étre positif
formées par votre organisme de formation" (ligne F-1.c) et/ou a la ligne "Autres stagiaires" (ligne F-1.e).

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre du compte personnel de formation (ligne C2.e ), vous devez déclarer des stagiaires a la
ligne "Salariés d’employeurs privés hors apprentis" (ligne F-1.a) et/ou a la ligne "Apprentis" (ligne F-1.b) et/ou a la ligne "Personnes en recherche d’emploi formées Si le champ C2.e est positif, F1.a + F1.b + F1.c + F1.d + Fl.e doit
par votre organisme de formation" (ligne F-1.c) et/ou a la ligne "Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation" (ligne F-1.d) et/ou ala étre positif

ligne "Autres stagiaires" (Ligne F-1.e).

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi (ligne C2.f), vous

devez déclarer des stagiaires a la ligne " Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation" (ligne F-1.c). 315 et 223 i [Ostifh (AL Bl G [gostif

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation
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DE L'EMPLOI
ET DE L'INSERTION

La liste des controles de cohérence sur les données

Message affiché

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés (ligne C2.g), vous devez
déclarer des stagiaires a la ligne "Autres stagiaires" (ligne F-1.e).

Correction a effectuer

Si le champ C2.g est positif, F1.e doit étre positif

en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation" (ligne F-1.c) et/ou a la ligne "Autres stagiaires" (Ligne F-1.e).

Si vous avez déclaré des produits pour des formations dispensées dans le cadre du plan de développement des compétences ou d’autres dispositifs (ligne C2.h), vous
devez déclarer des stagiaires a la ligne "Salariés d’employeurs privés hors apprentis" (ligne F-1.a) et/ou a la ligne "Apprentis" (ligne F-1.b) et/ou a la ligne "Personnes

Si le champ C2.h est positif, F1.a + F1.b + F1.c + F1.e doit étre

positif

(ligne F-1.b) ou "Autres stagiaires" (ligne F-1. e).

Si vous avez déclaré des produits provenant des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (ligne C-3), vous devez déclarer des stagiaires a la ligne "Apprentis"

Si le champ C3 est positif, alors F1.b + F1.e doit étre positif

Si vous avez déclaré des produits provenant des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques (lignes C-4 a C-8), vous devez déclarer des stagiaires a la
ligne "Salariés d’employeurs privés hors apprentis" (ligne F-1.a) et/ou a la ligne "Apprentis" (ligne F-1.b) et/ou a la ligne "Personnes en recherche d’emploi formées
ar votre organisme de formation" (ligne F-1.c) et/ou a la ligne "Autres stagiaires" (ligne F-1.e).

Si I'un des champs C4, C5, C6, C7, C8 est positif, alors Fl.a + F1.b +

Fl.c + Fl.e doit étre positif

Si vous avez déclaré des produits provenant de contrats conclus avec des personnes a titre individuel et a leur frais (ligne C-9), vous devez déclarer des stagiaires a la
ligne "Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation" (ligne F-1.d).

Si le champ C9 est positif, F1.d doit étre positif

dans le cadre G.

Si vous avez déclaré des produits provenant de contrats conclus avec d’autres organismes de formation (y compris CFA) (ligne C-10), vous devez déclarer des stagiaires

Si le champ C10 est positif, G doit étre positif

Si vous avez déclaré d’autres produits au titre de la formation professionnelle (ligne C11), vous devez déclarer des stagiaires a la ligne "Salariés d’employeurs privés
hors apprentis" (ligne F-1.a) et/ou a la ligne "Apprentis" (ligne F-1.b) et/ou a la ligne "Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation"
(ligne F-1.c) et/ou a la ligne "Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation" (ligne F-1.d) et/ou a la ligne "Autres stagiaires" (Ligne F-1.e).

Si le champ C11 est positif, F1.a + F1.b + F1.c + F1.d + F1.e doit

étre positif

Si vous avez déclaré un nombre de personnes dispensant des heures de formation dans le cadre E , vous devez déclarer un nombre d’heures de formation
correspondant.

Pour les deux lignes du cadre E, si le nombre de personnes est
positif, le nombre d’heures de formation doit étre positif

Si vous avez déclaré des personnes de votre organisme dispensant des heures de formation (cadre E, 1% ligne), vous devez déclarer des stagiaires dans le bilan
pédagogique (cadre F et/ou cadre G).

Si le champ E1 est positif, le total de F1 + G doit étre positif

Si vous avez déclaré des personnes extérieures a votre organisme dispensant des heures de formation dans le cadre de contrats de sous-traitance (cadre E, 2" ligne),
vous devez déclarer des stagiaires dans le cadre F2.

Si le champ E2 est positif, F2 doit étre positif

Si vous avez déclaré un nombre de stagiaires dans le cadre F ou dans le cadre G, vous devez déclarer un nombre d’heures de formation correspondant.

Pour chaque ligne du cadre F et le cadre G, si le nombre de
stagiaires est positif, le nombre d’heures de formation doit étre

positif

Le nombre de stagiaires et d’heures de formation confiées par votre organisme a un autre organisme (cadre F2) doit étre inférieur ou égal au total de I'ensemble des
stagiaires et heures de formation (total F1).

Le champ F2 doit étre inférieur ou égal au total de F1

Bilan Pédagogique et Financier

Mon Activité Formation




EX
MINISTERE

DU TRAVAIL Saisie du Bilan Pédagogique et Financier 6/6
ET DE L'INSERTION

Lot Confirmation de transmission
Fraternité

Si le formulaire est complété sans erreur, un message de confirmation s’affichera. Vous y pourrez télécharger le
Bilan Pédagogique et Financier au format cerfa, ainsi que les coordonnées de votre SRC.

Vous pourrez également le consulter et le télécharger sur I'application.

Ex MAF EH orsicec @) EX MAF

Mon Activité Formation
INFORMADES (153 13 16786 13, 4ot At
! cours
[ ——
\ e

senzaen de. | Informations générales

A AccuRL

Bienvenue sur Mon Activité Formation

Mon organisme de formation

Votre BPF @ bien té transmis & nos services. Merci den conserver une copie

TELECHARGER MON BPF
Pout toutes questions ou demandes de modifications, veuillez vous adresser au service régional de
contrale de la DREETS dont vous dépendez. Vious trouverez les coordonnées dans le fichier ci-dessous.

COORDONNEES DES SRC

Je drmna'
mon avis

it S

C—-

@

SCOP SIGEC

SIRET 3330730620001

@ "OUTEDE BEAUDINANG 13400
AUBAGNE

B of_7am7@y0pmail com

o
o

Une fois le BPF complété pour votre organisme, I'application vous
proposera en page d’accueil de modifier si nécessaire les informations de
I’organisme. Nous vous invitons a consulter notre mode opératoire

« Actualisation des informations de I'organisme de formation » pour plus
d’informations

Bilan Pédagogique et Financier Mon Activité Formation

Cliquez sur « Mon organisme de formation » dans le menu de a Cliquez sur « Informations générales »
gauche
e Cliquez sur le bouton © pour consulter le BPF et sur le
bouton g  pourle télécharger
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Liberté
Fgalité
Fraternité

CONTACT

Service Régional de Contrdle

Vous trouverez les coordonnées de votre Service Régional de controle sur le lien

suivant : https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr

Assistance technigue

Vous pouvez déposer une demande Vous pouvez également contacter I'assistance par
d’assistance technique sur le site : téléphone du lundi au vendredi de 9h a 12h30 puis de
https://assistance.emploi.gouv.fr 13h30 3 17h.

CIR':1® 0 805 032 430 )

Sites internet

Portail d’Information Emploi et Formation :

https://travail-emploi.gouv.fr

Portail d’Information des Organismes de Formation :

https://www.of.moncompteformation.gouv.fr/espace-public
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