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Kit d’inscription
pour l’accès au portail 
de gestion des listes éligibles.
Portail accessible à partir du 15/12/14 sur :
listeseligibles.moncompteformation.gouv.fr
Ce kit, vous présente :

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

Dans ce document le terme « organisme » regroupe l’ensemble organismes éditeurs de listes éligibles: 
· Le COPANEF, les COPAREF et les CPNE organismes officiels de création et de saisie  des listes.  
· Le FPSPP, les OPCA et CARIF ou toute autre entité, délégués éventuels pour l’habilitation ou la saisie. 

Modalités d’inscription

L'accès au portail de gestion des listes éligibles nécessite une inscription préalable.
Cette inscription se déroule en 4 étapes :

· Inscription de l’organisme
· Identification d’un administrateur principal

· Habilitation des utilisateurs
· Désignation d’un tiers de confiance, le cas échéant.
Inscription de l’organisme éditeur 
Cette inscription sera réalisée dès réception du formulaire d’inscription au portail, outre la désignation de l’administrateur principal, il vous est demandé de désigner  un correspondant pour la gestion des incidents, il sera l’interlocuteur privilégié  pour communiquer avec la CDC en  cas d’incident. 
Il vous est possible de désigner un Tiers de confiance : il s’agit d’une personne morale ne relevant pas de l’organisme éditeur mais qui a reçu mandat pour gérer les habilitations et/ou créer, compléter et publier des listes de formations éligibles. 
Présentation des rôles et profils disponibles 
3 rôles sont identifiés :

· Administrateur principal : Il est unique par organisme. Il peut  habiliter et gérer les comptes des utilisateurs. 

· Administrateur délégué : il peut  habiliter et gérer les comptes des utilisateurs. Il n’y a pas de limitation du nombre d’administrateurs délégués.

· Editeur simple : L’utilisateur, éditeur simple, crée et complète des listes de formations éligibles. Il n’y a pas de limitation du nombre d’éditeurs.
2 profils sont définis :
· Création : ce profil est réservé aux utilisateurs qui peuvent créer, compléter et publier des listes.

· Habilitation + création : ce profil concerne  les administrateurs qui peuvent gérer les habilitations des administrateurs délégués et des éditeurs.  Ils peuvent également créer, compléter et publier les listes.
Quelles démarches effectuer ?

Demander l’inscription de votre organisme et de l’administrateur principal
Complétez le formulaire d’inscription au portail, et retournez le sous 8 jours, accompagné des pièces justificatives, 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
Après inscription, 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 utilisateurs.

Pour créer le compte d’un utilisateur, l’administrateur principal identifie les collaborateurs concernés en précisant leur rôle, administrateurs délégués et / ou tiers de confiance
En fin de saisie, un identifiant est attribué à l’utilisateur. 
La communication de cet identifiant à l’utilisateur est à la charge de l’administrateur qui a créé le compte de l’utilisateur. 

Dans le même temps, l’utilisateur a reçu un courriel contenant un mot de passe temporaire.
Désigner un tiers de confiance

Vous avez la possibilité de déléguer à un organisme tiers de confiance (ex : Opca, Carif…) la gestion des habilitations de vos utilisateurs ou la saisie des listes que vous aurez définies.

Complétez le formulaire relatif à la désignation d’un tiers de confiance et retournez le, avec les pièces justificatives, signé daté et cachet de votre organisme, à l’adresse mentionnée précédemment. 
Pièces justificatives

Pour le COPANEF et les COPAREF:
- Copie de l’acte de création du COPANEF / COPAREF

- Copie de la décision du COPANEF / COPAREF, désignant l’administrateur principal ou un tiers de confiance, en précisant dans ce cas s'il s'agit d'une délégation d'habilitations ou de saisie
- S’il y a lieu, la copie du mandat du tiers de confiance  prouvant qu'il a été désigné par l'organisme éditeur.

Pour la CPNE : 
- L'accord de branche qui fixe l'existence de la CPNE, 
- La décision de la CPNE dans laquelle l’administrateur principal ou un tiers de confiance est désigné, en précisant dans ce dernier cas s'il s'agit d'une délégation d'habilitations ou de saisie,
- S’il y a lieu, la copie du mandat du tiers de confiance  prouvant qu'il a été désigné par l'organisme éditeur.
Nota : La photocopie de la pièce d'identité de la personne physique qui sera désignée pour saisir les listes lui sera demandée.

Pour nous contacter : 

CPF-gestion@caissedesdepots.fr
A conserver











