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Direction de la formation professionnelle et des compétences
Le Directeur

ENREGISTREMENT DES ORGANISMES DE FORMATION PREALABLEMENT
A L’ENTREE SUR LA PLATEFORME MON COMPTE FORMATION

L'activité sur la plateforme Mon Compte Formation est encadrée par les conditions générales d’utilisation
(CGU) complétées des conditions particulieres (CP). Ces conditions fondent les relations contractuelles et
déterminent l'intégralité des engagements de chacune des parties intervenant sur la plateforme Mon
Compte Formation.

Au regard des dispositions de I'article 3-2 des CGU relatif a « La vérification du respect des conditions de
référencement » et de I'article 2 des CP organismes de formation, relatif aux « Modalités d’inscription sur
I’Espace professionnel » la Caisse des dépots met en ceuvre une procédure d’enregistrement en amont de
I'acces a la plateforme.

1. L'acces a la plateforme

La procédure d’enregistrement s’effectue par voie dématérialisée, sous la forme d’une demande faite via un
formulaire a compléter en ligne assorti de pieces justificatives.

Le formulaire de « Demande d’accés a I'espace des organismes de formation EDOF » est mis a disposition
automatiquement des organismes lors de la connexion a leur Espace professionnel EDOF (espace des
organismes de formation).

L’enregistrement préalable a I'accés a la plateforme s’adresse a tout nouvel établissement désireux d’étre
référencé sur la plateforme Mon Compte Formation.

Il est mis en place a compter du 6 octobre 2022.

2. Les critéres a respecter pour étre référencé

Dans le cadre sa demande d’enregistrement, I'organisme doit satisfaire aux conditions générales d’utilisation
ainsi que justifier :

e Détenir un numéro de déclaration d’activité attribué par les pouvoirs publics ;
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Ne faire I'objet de condamnation pénale ;
Avoir la capacité technique et pédagogique de délivrer la formation ;

Respecter les dispositions réglementaires relative a la transmission du bilan pédagogique et financier
(BPF);

Etre certifi¢ QUALIOPI ;
Détenir I’habilitation a préparer ou délivrer une certification professionnelle ;
Respecter les regles d’éligibilité des actions de formation ;

Respecter les obligations légales fiscales et sociales.

*Tout organisme présent sur la plateforme avant la date du 06 octobre 2022 et n’ayant pas fait I'objet
d’un enregistrement préalable s’assure qu’il remplit I’ensemble des conditions de référencement
mentionnées ci-dessus.

3. Etapes de la procédure d’enregistrement sur MCF

3.1 Complétion du formulaire et piéces a joindre

L’organisme de formation doit des sa premiére connexion, remplir un formulaire d’enregistrement
(Annexe 1).

> Une aide a la saisie de ce formulaire est a la disposition de I'organisme sur la page
d’accueil.

Le formulaire présente des champs obligatoires qui doivent étre renseignés et accompagnés des
pieces justificatives suivantes :

o Un extrait Kbis datant de moins de 3 mois ou un récépissé de création de I’association au
JOAFE ;

o Copie de la CNI du représentant légal ou titre de séjour pour les personnes de nationalité
étrangere (hors UE) ;

o Déclaration de non-condamnation et filiation (article A.123-51 du code du Commerce) pour
le représentant légal ;

o Copie de I'agrément préfectoral autorisant I'organisme a exploiter un établissement de
conduite routiéres (/e cas échéant);

o Justificatif de délégation de pouvoir (si la personne qui effectue la demande n’est pas le
Représentant Légal).
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Un accusé d’enregistrement automatique est adressé a I'organisme de formation a réception de sa
demande

3.2 Formalités

L'organisme de formation recoit sous un délai de 11 jours ouvrés, a compter de la réception de
I'accusé d’enregistrement, un courriel lui indiquant si sa demande remplit les conditions de
recevabilité indiquées ci-dessous.

» Lademande est recevable si cumulativement elle est : lisible (données cohérentes et lisibles),
compléte (formulaire renseigné et pieces fournies en intégralité) et sincére (données
vérifiables).

Si la demande est recevable, la procédure se poursuit par la participation de I'organisme de
formation a une session de formation et la demande de piéces supplémentaires en fonction du
champ d’activité de I'organisme de formation. La Caisse des dépOts adresse a I'organisme de
formation une demande contenant les éléments suivants :

v" Une demande de piéces complémentaires a fournir, relatives notamment & la situation de
I'organisme, a son offre de formation... (Annexe 2)

v' Les dates des webinaires d’information obligatoires : la participation & un des webinaires
proposés par la Caisse des dépots est obligatoire, c’est une condition pour intégrer la
plateforme.

v" Un lien vers les différentes sources d’information dont I'organisme devra IMPERATIVEMENT
prendre connaissance, a savoir :

o Les conditions générales d’utilisation
o Le guide d’utilisation et de saisie d’EDOF
o Le guide d’utilisation de I'identité MCF

L'organisme dispose d’un délai de 8 jours ouvrables pour adresser les pieces complémentaires
demandées

Aucun délai supplémentaire ne sera accordé pour transmettre les informations/justificatifs
demandés

La Caisse des dépots analyse I'ensemble des piéces et informations fournies

Toute demande incompléte, contenant des informations non sinceres ou présentant des
informations/piéces justificatives irrecevables sera rejetée.
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3.3 Réponse a la demande : la décision de la Caisse des dépots

e Alissue de l'instruction la Caisse des dépobts adresse, une notification de décision (accord ou rejet)
a la demande d’accés pour intégrer la plateforme.

Attention, a défaut de réponse pendant 2 mois, le silence gardé par la Caisse des dépots vaut rejet
de la demande (articles L.231-4 du code des relations entre le public et 'administration).

e En cas d’accord de la demande, I'organisme de formation aura acces a la plateforme et devra
respecter I'ensemble des conditions établies et déclarées lors de son entrée. Il s’assure, tout au long
de son référencement, gqu’il continue a remplir les conditions fixées par I'article 3 des CGU et
mentionnées dans le présent document.

e Encasderejet de la demande, I'organisme de formation peut renouveler sa demande selon la méme
procédure.

» Toute déclaration fausse pourra justifier I’exclusion de I'organisme de formation

» Cette procédure d’enregistrement ne prémuni pas I'organisme d’un contréle ultérieur par la
Caisse des dépots.
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4. Points de vigilance

- La demande s’effectue uniquement via le formulaire en ligne. Aucune demande effectuée par
mail ou par courrier ne sera prise en compte par la Caisse des dép6ts ;

- Une demande d’enregistrement est a compléter pour chaque établissement d’une société a
établissement multiples et pour tout nouvel établissement présenté (nouveau SIRET) souhaitant
intégrer la plateforme ;

- La personne physique qui remplit le formulaire de demande d’accés a EDOF doit avoir la
compétence légale pour le faire ;

- Le formulaire ne peut étre sauvegardé en cas de saisie incompléte ;

- Une fois envoyée la demande n’est plus modifiable, il sera nécessaire d’attendre la fin de
I'instruction pour renouveler la demande ;

- La Caisse des dép0Ots n"assure pas d’accompagnement personnalisé.

Le Directeur de la Formation Professionnelle et des Compétences

Laurent DURAIN
CAISSE DES DEPOTS ET CONSIGNATIONS

Signé électroniquement le 04/10/2022 21:43:3g|  -aurent Durain
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Annexe 1 — Extrait du Formulaire de demande d’acces

Organisme de formation

@ orzenizme de formation Entreprise [SIREN) i laguelle appartient I'établissement (SIRET) pour lequel est faite la

demande d'accés & EDOF

@ Ertreprize [SIREN) & laquells
appartient "établissement (SIRET)

pour lequel est faite la demande n
d'acchs 3 EDOE Etablissement (SIRET) pour lequel est faite la demande
. Etabliszement [SIRET) pour lequel

T
=rmlnemerz Personnes travaillant pour I"é¢tablissement ~
T

. Personnes travaillant pour

I"établissement .
Recours a la sous-traitance

. Recours & la sous-traitance

Médiateur de I'organisme de formation (article R616-1 du code de la consommation)

. Médiateur de I"organisme de
formation [article RG16-1 du code de

la consemmation)

Représentant(s) légal{aux) de "organisme ~
. Représentant{s) légal{aux) de
"organisme
Autre(s) mandat(s) des représentants légaux ~
. Autreis) mandat{c) des
représentants LEgaux
Autre(s) établissement(s) de I'entreprise ~
@  sutreis) établissement(s) de
"entreprize
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@) Actiona de foemation Actions de formation

. Responsable pedagogigue

Responsable pédagogique -
. Catégories d’actions que
Iétablissement compte publier sur
Mon Compte Formation Catépories d’actions que Iétablissement compte publier sur Mon Compte Formation -
. Modalités d"évaluation du besoin de
o e RS Modalités d*évaluation du besoin de formation d'un futur stagiaire v

. Coordonnées et engagement

I
. Coordonnées de la persanne en cGGrdG“neES Et Engageme"t
charge de la demande d'accés &

l'espace des organismes de

Coordonnées de la personne en charge de la demande d'accés a l'espace des organismes g,e

formation
formation

. Engagement

Retour & la page d'acoueil du formulaire Engagement »

. . Caisse
Caisse des Dépots des Dépots
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Annexe 2 - Liste indicative des piéces justificatives complémentaires

Situation OF

Pieces a fournir

Situation OF

Pieces a fournir

L’OF est une association

Tous les OF

SiI'OF emploie des formateurs
salariés

Si I'OF sous-traite la formation

Si I'OF sous-traite des services autre
que de la formation

Caisse des Dépots

*Statuts
*PV de la derniére assemblée
géneérale

«derniére liasse fiscale

sdernier bilan et compte de résultat
*dernier bilan pédagogique et
financier

attestation de vigilance Urssaf en cas
de sous-traitance

*Fichier avec les noms et
coordonnées des formateurs, leur
titre

et qualité, les formations dispensées
par chacun

*Quelques CV et copies de diplomes
des formateurs (regroupés

dans un fichier)

Document avec les noms, les
coordonnées et les NDA des
formateurs, leur titre et qualité, les
formations dispensées par chacun

Fichier avec les noms et les
coordonnées des sous-traitants,
activités assurées par chague sous-
traitant

*Quelques copies des contrats de
sous-traitance (regroupées dans un
fichier)

L’'OF propose des formations
préparant & des certifications
inscrites au Répertoire National des
Compétences Professionnelles

L’OF propose des formations
préparant a des certifications
inscrites au Répertoire Spécifique

L'OF propose des actions « Bilan de
compétences »

L’OF propose des actions création /
reprise d’entreprise

Pour I'ensemble des formations
destinées a étre commercialisées sur
MCF

Une gestion

sFichier contenant les codes et
intitulés des certifications pour
lesquelles I'OF est habilité a former

* Fichier contenant les codes et
intitulés des certifications pour
lesquelles habilité a former

Fichier avec les noms et
coordonnées des formateurs, leur
titre et qualité

+Fichier avec les accréditations Test

* Fichier avec les noms et
coordonnées des formateurs, leur
titre et qualité

*Contenu détaillé des formations
envisagées (dont programme de
chaque formation)

*Grille des tarifs

Caisse

des Dépots
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