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1.Introduction

La déclaration d’activité est obligatoire pour tout prestataire d’actions concourant au développement des
compétences (action de formation, bilan de compétences, action de validation des acquis de I'expérience, action
de formation par apprentissage), exercant a titre principal ou accessoire.

Elle doit étre adressée au service régional de contrdle de la direction régionale de 'économie, de I'emploi, du
travail et des solidarités (DREETS, ou DEETS en Outre-mer) dans les trois mois suivant la conclusion de la
premiére convention ou du premier contrat de formation professionnelle.

Le service Mon Activité Formation permet la télé-saisie de la déclaration d’activité. Elle remplace la transmission
du formulaire papier (Cerfa 10782*04).



2.Accédez au service « Mon Activité Formation »

en créant un compte « Mes Démarches »

Créer votre compte utilisateur « Mes Démarches »

Le ministere du Travail, de 'Emploi et de I'lnsertion a mis en place un compte utilisateur unique « Mes Démarches » qui permet
d’accéder a plusieurs services dématérialisés, notamment le service MAF (Mon Activité Formation »), pour la déclaration de
votre activité et la transmission de votre BPF chagque année, ou encore le service EDOF (service géré par la Caisse des Dépdts

et Consignations, pour le CPF)
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Ouvrez votre navigateur internet et allez
sur :
https://www.monactiviteformation.emplo

i.gouv.fr

Cliguez sur «SE CREER UN

COMPTE »

&« &} @ Q hﬂps:waw.monac‘fi\.ri'teformation.emploi.gouv.fri ?
EX
DU TRAVAIL
DE L'EMPLOI' MAF Agent du ministére ? ==

ET DE L'INSERTION

i

MON ACTIVITE FORMATION

MAF permet aux organismes de
formation ayant déclaré leur activilé de

Modifier les coordonnées de leur
organisme de formation

Etablir un bilan pédagogigue et
fnencier (BPF) J’:f’:ﬂ :;c?mte

51 vous utilisez ce service pour la
premiére fois, et que vous avez perdu le
courner initizl qui contenait votre code
g;‘li‘(xguvauon. merci de contacter votre

Mon Activité Formation

| Connectez-vous @

ADRESSE ELECTRONIQUE

MOT DE PASSE



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

Dans I'onglet Professionnel :

Votre établissement

Saisissez le SIRET de I'établissement
déclarant de votre organisme de
formation

Vos informations de connexion
Saisissez votre email professionnel, et
un mot de passe

Note : le mot de passe doit contenir au
moins 8 caracteres, et une minuscule,
une majuscule, un chiffre et un caractere
spécial.

Vos coordonnées
Indiquez vos coordonnées et cochez la
case « Je ne suis pas un robot »

Un email vous a été envoyé a I'adresse
utilisée pour la création de votre compte
sur le Portail (cf. étape 3).

Cliquez sur le lien pour activer votre
compte.
Ce lien est valable 24 heures

La réception de I'email sur votre compte peut
prendre quelques minutes.

Pensez a contrbler les spams et courriers
indésirables, ainsi qu'un éventuel systeme
de filtrage de mails.

Créez votre compte

- m

PARTICULIER

®
-;'.

PROFESSIONNEL

PARTENAIRE

Votre établissement

SIRET* o
Raison sociale
Adresse

Commune

Vos informations de connexion
Email *

Mot de passe * o
Confirmez votre mot de

Vos coordonnées

Civilité * () Madame () Monsieur

Confirmez que vous n'étes pas une machine

™

RCAPTCHA
Crfcartgin - Condtora

Je ne suis pas un robot

CREER MON COMPTE

Activez maintenant votre compte

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

Demande de création de votre compte Mes Démarches E
8, <no-reply@emploi.gouv.fr>

@---.—- ol

ploi et Formation Profi

Bonjour B .,

Vous avez fait une demande de création de compte.

nttps://pre-mesdemarches.emploi.gouv.fr/portail/inscription/factivace/ Bege ™ = - s = ol il -I
e

51 vous rencontrez des difficultés pour activer ce lien, copiez-ls et collez-le directement dans la barre d'adresse de
votre navigateur.

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

& noter : le lien d'activavion 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'inscription.

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

Ce message est envoyé par un sutemate, merci de ne pas y répendre ! votrs réponse ne pourra pas &tre traités.
Si vous n'ites pas & l'origine de cette action, veuillez ignorer ce message.




Cliguez  sur «
»

i i i

Finalisez votre inscription

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

‘ ACTIVER MON COMPTE

Pour accéder au service MAF et
effectuer votre déclaration, cliquez sur le
bouton « » Votre compte a bien été activeé.

Vous pouvez désormais vous connecter au portail de services !

ACCEDER AU PORTAIL e




Connectez-vous au service « MAF — Mon Activité Formation »

Connectez-vous en indiquant l'email |gm
professionnel et le mot de passe que | MINISTERE

N DEIEIPEOT MAF du ministire? g
vous avez choisi a I'étape 3 DE LEMMOL i o At i Agont du ministére ? [ o
e
T
MON ACTIVITE FORMATION

Pas encare 0 compte T

Connectez-vous @

MAF permet aux organismes de
_!olmallon ayant déclaré leur activilé de

Modifier les coordonnées de leur
organisme de formation

Etablir un bllanixdachi ue et
fnencier (BPF) de leur m:lmle

51 vous utilisez ce service pour la
premiére fois, et que vous avez perdu le
courner initial qui contenait votre code
g‘;n:cuvauon, merci de contacter votre

ot de passe cublle ?




3.Saisissez votre Déclaration d’Activité

Bienvenue dans I'application « MAF - Mon Activité Formation », vous étes prét pour commencer la saisie de votre

télé-déclaration d’activité !

@ Cliquez surle bouton « Saisir la DA ». |52,

DU TRAVAIL,
DE L'EMPLOI
ET DE LINSERTION

A aoum

En cas de difficulté, vous pouvez contacter le
service régional de controle de la D(R)EETS.
Les coordonnées sont disponibles dans
l'onglet.

MAF

Mon Activité Formation

- Sandrine Dubols @

Bienvenue sur Mon Activité Formation

La Declarztion ciacnté de mon arganisme Se lrmation

L8 Seckuetion £acs e est cod getore paut
Jacsions e fameatony blvss oo rergetes

s Sars b Yol o 00 40 L poaTie o
Fakmbnels.

L 16 o o G s et el 1 T v s 0 fuemmatire e (Dot 10

st 14 DNFOSTE

Y O —————

9 Prenez connaissance de la liste des |es
pieces a fournir et des étapes du
processus de déclaration d’activité.

ACTURL

MAF

' #® Saisir la déclaration dactivité

Vs ehadurulian Tacinibe sw el dasairasis T e igent

Puis cliguez sur « COMMENCER LA
SAISIE ».

Fonctionnement du formulaire :

Le formulaire et organisé en 7 blocs de
saisie

Quand un bloc avec toutes les
informations obligatoires est enregistré,
le cercle devient vert.

W Liste des formateurs

MAF

< RETOUR  Déclaration d'activité Etat : Brouillan

| Identité du déclarant

Le sidge social de votre organisme () oui
de formation estl & Tétranger 2+

Identité du déclarant ou du

Une * indique les
champs obligatoires
/

Numéro SIREN

o) o ée(s) Numéro détablissement *
La croix indique que la ou les piéces T—— -

requises n’ont pas été fournies

CodeMAF (1117 -

Vous pouvez naviguer dans le formulaire
en cliquant sur chacun des blocs.

®

en France
Pour enregistrer les
informations de chaque

s bloc, cliquez sur le
bouton « Enregistrer »

Ajoutez le justificatif dattribution du numéro de SIREN

| déposerle |

*.document -

ou Parcourir..

Vous pouvez joindre un ]
document en parcourant
votre PC, ou en glissant
le fichier

=

B ENREGISTRER ET POURSUIVRE

Dans le cz
Etablissen
premigre (|

relatives &

Dans le ce|
social est

premigre (|
Vous pou|
social, le f|
de directit

uniqueme
envoyés 3
Fadresse ¢




Commencez par renseigner le bloc
« Déclarant ».

Apres la saisie du champ « Numéro
d’établissement » (c’est-a-dire les 5
derniers caracteres de votre SIRET), le
systeme récupére automatiquement les
informations « Dénomination »,
« Sigle », « Code NAF » et l'adresse
physique.

Notez que les mails relatifs au traitement
de la déclaration d’activité seront
envoyés a ladresse saisie dans le
champ « e-mail de contact ».

Cliquez sur le bouton « ENREGISTRER
ET POURSUIVRE » pour passer au bloc
suivant.

Information générale : Vous pouvez
interrompre la saisie de votre déclaration
dés lors que vous avez enregistré les
blocs déja renseignés.

Vous pourrez reprendre plus tard votre
saisie en cours, en vous reconnectant a
MAF :
https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr

Tant que la déclaration d’activité n’est
pas transmise, vous pouvez toujours
modifier les blocs qui ont déja été
enregistrés.

Une fois que votre déclaration d’activité
est compléte, c’est-a-dire que tous les
champs obligatoires ont été renseignés
et les piéces fournies, et que tous les
blocs ont été enregistrés, vous pouvez
transmettre votre déclaration d’activité a
votre D(R)EETS en cliquant sur
« TRANSMETTRE ».

La DA ne peut étre transmise
gue si tous les champs
obligatoires sont complétés et
les piéces requises fournies.

Formateurs
% Liste des formateurs X

) Formation(s) dispensée(s)

() Responsable{s) juridique(s)
% Casier judiciaire

() Signataire

Identité du déclarant

5 (O0u @ Nen

Le sitg

dentité du dé ou du en France

Muméro SIREN

I Numéro d établissement* 00107 I e

Dénomination *

Sigle

CodeNAF 55594 - Formation continue & adultes

Ajoutez le justificatif dattribution du numéro de SIREN

N’oubliez pas les piéces jointes.
En cas d’erreur, vous pouvez les
supprimer pour les remplacer.

Adresse physique
" [ Voie*
Complément

Ville ou Code Postal*  GUYANCOURT (78280)

Acceptez vous que cette adresse figure sur la liste publique (") Oui

des OF (data.gowefr) 2+

Ta .

Q) Nan

e-mail de contact *

= ]

ENREGISTRER ET POURSUIVRE

EN MAF

A ACTULIL

VIELEMAR ]

Bienvenue sur Mon Activité Formation

| s Déckarstion d me de formation

& remplace k2 franzmission cu fomuaire ppl

# REFAENDRE LA BAISIE

Hzebons gtk

EX MAF

+ RETOLR  Déclaration d'activité

Déclarant
% Adtribution SINEN

Activité
% Convention ou

% Liste des larmateurs

() Formation(s) dispenséefs)

Respansable(s) juridique(s)
% Casier judiciaire

VISFSHAPT DT

Etst : Broaillon

Signataire

Hom®  pUEDIS FrEnom* 5aHORINE

Oualite*  GIRECTRICE

e 270172021 at CHINON

remsignees

+ RETOUR B ENROGISTRER CT POURSUIVRE PLUS TARD

» TRAANSMETTRL



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

Aprés transmission de votre déclaration
d’'activité, le systéme confirme sa
réception par la D(R)EETS.

Vous pouvez suivre I'état d’avancement
de votre demande et consulter la
déclaration d’activité transmise.

Un accusé de réception de votre
demande vous est envoyé par mail.

X

Votre déclaration d'activité & bien éte transmise a votre SRC :
DRIEETS lle-de-France

# RETOUR & LACCUEIL

La Déclaration d'activité de mon organisme de formation

Votre déclaration d'activité a bien été transmise, elle est actuellement en cours dinstruction par le service régional de contrile
de votre D(R)EETS.

Instruction par le SRC Décision

Transmise le 11/06/2021 & DRIEETS lle-de-  Depuis le 11/06/2021 par DRIEETS ile-de-
France France

(@ CONSULTER LA DA

Objet : Votre demande d’enregistrement de déclaration d'activité
Bonjour,

Votre déclaration d'activité pour 'organisme de formation ES =g - RS P8 a bien été prise en
compte le 02 aolt 2021 & 10:18.

Votre demande va étre instruite par le service régional de contréle (SRC) de la D(R)EETS lle-de-France. Pour
I'instruction de votre dossier, le SRC pourra vous adresser une demande d’information ou de piéce complémentaire
directement via I'application Mon Activité Formation.

Si votre organisme satisfait aux conditions d'enregistrement de la déclaration d'activité, vous recevrez un récépissé
comportant le numéro d’enregistrement de la déclaration d’activité (NDA).

Vous pouvez suivre I'état d’avancement de votre demande en vous connectant a I'application Mon Activité
Formation : | n = o' o= LR e gem o
laupm = " = "L

Cordialement,

L'équipe technigue de I'application Mon Activité Formation.

10




4.Instruction de votre déclaration d’activité par

votre D(R)EETS

En cas de besoin, 'agent qui instruit votre déclaration d’activité peut vous adresser une demande d’information
ou de piece complémentaire directement dans MAF.

Vous recevrez un mail vous invitant & vous connecter a I'application pour consulter le message.

Le mail est envoyé a I'adresse saisie dans le bloc « Déclarant » de la DA.

o Cliquez sur le lien du mail pour étre |gonou,
redirigé vers I'accueil de MAF.

Vous avez recu un nouveau message de la part de votre Service régional de contrdle concernant votre

déclaration d'activité.
Vous pouvez en prendre connaissance en vous connectant 3 votre espace sur le site :E e

Cordialement,
i mon

Ceci est un mail automatique, merci de ne pas y répondre”

Cordialement

9 Connectez-vous a votre compte. Surla | gx

page d'accueil de MAF, cliquez sur la | By B et Foxmacton
notification pour aller consulter le | ot
message.

Bienvenue sur Mon Activité Formation

La Déclaraticn c'activits de mon org

iz déclaradon dazthnt o shen 18 Tanemise el eg7 oov
dewam: DFECCTE

@ TOHIULTER LA DA

w151 SHAIHE |

11



e Cliquez sur le message pour 'ouvrir. Ex MAF W
= etivite
° % Enevantion cu enclsk o e [ T R—— e ——
o I
ol Sl

(=) Famation|z) dizpensde(s)
| tdentité du déclarant

) Respomsabie(s) juridiques)
dicare o

) -s.;.;mn sty —
sk
ER MAF i
Vous pouvez répondre et ajouter une
piéce—jointe. ; P | Messagene FICHIER MANDUANT - x
0 I‘:m‘ S a e R B
a8 I Ectit par #gert Lok ke 20 janker 2021 & 1935
= :l[::::l"_“’r“'"'""“ o e okl I sl us o dencez

=0 Frevmutioeia) digasinaiaef)

I | identit duc
Nusporsaslbefa) iz}
Ii Cozier dcisite v et
T g % Ted diva s Limaps? %
P . . —
o ot e docment | 0w (Paawe )
e
£7S
oA OEEA - waticn g rd st thee i s

@ En cas derreur de saisie, 'agent qui |ex MAF .
instruit votre déclaration d’activité peut |. ... commmge s po'n 5! g S coes avenuon

vous demander de corriger une i
H H Jmben SIEEL e Mombre de personnes dispensant des hewres de formation 3 la date de la déclaration
information. -
Le bloc contenant I'erreur est signalé en
rouge. eumalise{) cimpmrnsels]
;-::nmn-w{--mw-w »
Modifiez linformation, enregistrez le

bloc.

Formateurs stk b wre cgantime:
Husrbsicde praamaincs e

bermmatim o I e o

Vous pouvez modifier plusieurs fois le bloc,
les modifications ne deviennent définitives _
que lorsque vous avez cliqué sur « VALIDER
LES CORRECTIONS ». @ EMREGISTRER ET POURSUIVRE °

6 Cliguez sur le bouton en haut a droite

« VALIDER LES CORRECTIONS »:la |Em MAF

déclaration d’'activité corrigée est alors
transmise a la D(R)EETS.

< RETOUR  Déclaration dactivité Bl B (itat: Demande de complément]

| Messagerie

(*) Activité

% Convention ou contrat ~ - - T 1045
*) Statut
Formateurs
@ Liste des formateurs e
Formation(s) dispenséa(s) | 1dentits dn déclarant

12



Lorsqu'une décision aura été prise sur
VOtre dOSSIer’, Vous recevrez u[‘ Courrler Ufmﬂ-clvaﬂomhclmldaciiwmo&}hm-@imwmﬂmmlmmwn Saisissez le code d'activation pour accédes
du service régional de contréle de la ARneatle s fenckomaeite o i oo

D(R)EETS pour vous en informer. @ U courrer contenant votre numéro de déclaration dactnité et o5 codes dactivation va vous e envoyé

Transmission Instruction per le SRC Décision

La Déclaration d'activité de mon organisme de formation

Conservez précieusement ce courrier

Transmise le 25/05/2021 Depuis Je 25/05/2021 par Direccte ; unité Prise je 25/05/2021

car il contient vos codes d’activation, qui egonale ILE 0E-FRANCE

vous permettront d’accéder par la suite

S MAE of & EDOF.

Dés réception du courrier, activez votre accés a MAF en vous reconnectant sur :
https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr
Puis saisissez le code d’activation MAF indiqué sur ce courrier.

Vous avez désormais acces a votre espace MAF, qui vous permettra de mettre a jour vos informations et de
transmettre chaque année votre bilan pédagogique et financier (BPF).
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