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INITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

Pour faire suite a votre demande d’accés a votre espace Particulier MyA (cf. Cuide
utilisateurs de premiere connexion), un mail de bienvenue sur le portail Afdas vous est
envoye.

Il vous permet de paramétrer votre mot de passe afin d’accéder a votre espace MyA .

Cliquez sur le lien hypertexte présent dans le mail de bienvenue :

Bienvenue sur le portail AFDAS

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.com:
= A O mya-afdas@yopmail.com

Bonjour,

MNous vous souhaitons la bienvenue sur le Poriail Particulier | Rendez-vous dés a présent sur le site:
https://afdas—demo.sandbox. my_site_.com/Particulierloqin?

c=7/GGAB7 WPxY CapBWINIriBnKtSvGMohhOSEICOI 2i1heeWisugRpXNprMOSGGHPLAF  wpgW5NI
T3QIFWPpIrlH5 x26rcidh TOWY o8Ih TO) F50B10060PIg5BPEZ S5 1x0a3WsCO0mcFC| FmJIEBgekrCCfv2Cv ke
oENHzXgWrP396Ty8vzekcAPA M gJ

A ce titre, nous vous adressons ci-dessous vos identifiants de connexion qui vous permettront d'accéder a
I'ensemble de nos services en ligne.

Identiﬁan‘ mya-afdas@yopmail.com

Mous vous souhaitons une excellente navigation.
Cordialement,

L'équipe AFDAS

— 47 ATTENTION

Ce lien est valide durant 7 jours

Passé ce délai, vous devez procéder de la méme maniére que lorsque
vous avez oublic voire mot de passe.



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_premiere_connexion.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_premiere_connexion.pdf

INITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

 _Renseignez un mot de passe en respectant le format, puis cliquer sur «
le mot de passe ¥

Changer votre mot de passe

Saisissez un nouveau mot de passe pour mya-

afdas@yopmail.com. Assurez-vous d'inclure au moins :

iy &
() 8 caractéres

() 1lettre

A\

() 1chiffre

* Nouveau mot de passe

* Confirmer le nouveau mot de passe E
‘ ‘ !

. Vous accédez a votre espace :

Vous étes connecté en qualité de : Artiste Auteur »

Accueil Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact — afdas.com

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bonjour Particulier GUIDEMYA
Bienvenue sur votre portail Particulier. Découvrez tous nos nouveaux services pensés pour vous accompagner dans
I’élaboration de votre projet professionnel. En quelques clics : accédez a toutes vos démarches : compléter vos informations
personnelles, réaliser vos demandes de prise en charge, bénéficier de nos conseils. Et vous y retrouverez toute notre
actualité.

Modifler mes Informations Nouvelle demande de prise en charge Nouvelle demande de remboursement

P- A SAVOIR

Pour une meilleure expérience utilisateur, il est conseillé d’utiliser les navigateurs
Google Chrome ou Microsoft Edge pour toutes vos connexions au portail.

re1iod ne 1apaddy




SE CONNECTER AU PORTAIL

Une fois votre mot passe initialis€, vous avez deux chemins possibles pour accéder a
votre portail MyA .

A partir du site internet de I'’Afdas

Cliquez sur le bouton

Dans le bloc dédié aux Particuliers, cliquez sur [/ portail MyA

Accéder au portail

Entreprise  Particulier  Prestataire aFDas Voscontacts  Adhérer  Q

Accueil > Se connecter 8 MyA

Entreprise v

Particulier A ACCEDER

Vous étes un particulier
Accédez & votre[Z portail MyA.

[Z créez votre profil MyA

Cliquez sur 'onglet Particulier

Cliquez sur le bloc «Alee=le[=rA= R e)i(=N olelge=11 1>

aFDas -

Particulier

Découvrez notre gamme compléte de
accoma [ dans votre projet. A chaque
nseillers sont disponibles pour vous aider!

Accédez a votre portail Recherchez une formation >



https://www.afdas.com/

SE CONNECTER AU PORTAIL

. La page d’accueil du Portail Particulier MyA s’affiche, cliquez sur « SIS e m»

Vous étes connecte en qualité de :  »

Accueil  afdas.com

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bonjour

Bienvenue sur votre portail Particulier. Découvrez tous nos nouveaux services pensés pour vous
accompagner dans Pélaboration de votre projet professionnel. En quelques clics : accédez a toutes
vos démarches : compléter vos informations personnelles, réaliser vos demandes de prise en
charge, bénéficier de nos conseils. Et vous y retrouverez toute notre actualité.

/. Renseignez:
& Votre identifiant comme nom d’utilisateur

Le mot de passe défini lors de votre premiére connexion

A SAVOIR

Votre identifiant est 'adresse mail que vous avez communiquée a I’Afdas lors de
votre demande d’inscription (ci. Guide utilisateurs de premiere connexion).

En cas de doute, vous le retrouvez dans le mail de bienvenue.

Si vous changez d’adresse mail ou si celle-ci ne fonctionne plus, n’oubliez pas de le
signaler a I’Afdas en faisant une cemande de contact.

5. Puis cliquez sur le bouton « Eizieelglpl=le=l»

MNom d'utilisateur

®

Mot de passe

|

Se connecter 3 un Sandbox 5

[ Mémoriser mes informations

Mot de passe oublié ? Inscrivez-vous

¥ Astuee

Pour plus de facilité, vous pouvez enregistrer le lien suivant dans vos favoris de
navigateur :Connexion au portall "Particuliers”



https://afdas.force.com/Particulier/login?startURL=%2FParticulier%2Fs%2F%3Ft%3D1607958894446
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_premiere_connexion.pdf

MOT DE PASSE OUBLIE

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous avez la possibilité de procéder a la
génération d’'un nouveau mot de passe :

ATTENTION

Au bout de trois tentatives de connexion avec un mot de passe
erroné, votre acces au portail est temporairement bloqué.

Dans ce cas, la procédure de mot passe oublié ne fonctionne pas et
vous devez appeler notre hotline au 01 44 78 55 87 qui procédera
au déblocage.

1. De la méme maniere que pour vous connecter au poriail, accédez a I'écran de
connexion.

2. Cliquez sur « Mot de passe oublié ? » pour réinitialiser votre mot de passe.

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se connecter

(] Mémoriser mes informations

Mot de passe oublié ? Inscrivez-vous

~. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez voire adresse mail dans le champ Nom
d'utilisateur, puis cliquer sur «{&eITIER»

Mot de passe oublié

Pour réinitialiser votre mot de passe, saisissez votre

nom d'utilisateur.

Nom d'utilisateur




MOT DE PASSE OUBLIE

4. Vous recevrez un mail de réinitialisation vous permettant de changer votre mot
de passe.

5. Cliquez sur le lien présent dans le mail :

Réinitialisation de votre mot de passe

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.com>
A O mya-afdas@yopmail.com

Bonjour,

Nous avons recemment réinitialisé le mot de passe associé a votre compte (nom d'utilisateur : mya-
afdas@yopmail.com). Pour terminer la réinitialisation de votre mot de passe, suivez le lien ci-dessous. Le lien
expire dans 24 heures.

https://afdas-—-demo.sandbox my site com/Particulier/login?

c=ClvDaz roJWyol kwAhBy8G3l dmRpRd7ThPaBagl9284071 1fQmB 1j10Bcira7bCwHXDf2itDVDHxCeWQtH
RXUSBY nlvkv9tNhDfsby94AAUWuUwg2L BnincnaOlArdsoPYhCRc. MBOZ7y HHHsnxL knSoO3NFocTnHSMZS
Hiey4pONgTL OpYcA Pbgf2C7cfhhBudvXBmAKSWWAtNQVGBEgbwDwObJYXw%3D%3D

Si vous n'avez pas demandé la réinitialisation de votre mot de passe, contactez I'Afdas.

L'équipe Afdas

- 4/ATTENTION
Ce lien n’est valide que durant 24 h

Passé ce délai vous devez de nouveau aller sur « Mot de passe oublié ? ».

En cas de probleme vous pouvez contacter notre hotline au 01 44 78 55 87.

. Procédez de la méme maniére gue pour l'initialisation de votre mot de passe.




DECOUVRIR SON ESPACE PERSONNEL

Le portail "Particulier" est votre espace sécurisé ou vous pourrez effectuer toutes
les démarches nécessaires a la réalisation et au suivi de vos formations financées
par I’Afdas : mise a jour de vos informations, création et suivi des demandes de prise
en charge, demandes de remboursement ...

Accéder au portail

Si vous avez plusieurs statuts, vous pouvez choisir le profil avec lequel vous
souhaitez réaliser vos démarches a l'aide du ' (choisir entre Artiste-Auteur,
Intermittent du spectacle ou Journaliste de presse rémunéré a la pige suivant vos
statuts).

Le menu utilisateur permet de : revenir a l'accueil, consulter son compte,
contacter I'Afdas, se déconnecter, etc. Il est disponible quel que soit 'onglet ou
VOUS Vous trouvez.

Vous étes connecté en qualité de : Artiste Auteur »

Accueil Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Plus v

contactez [afdas

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation
] Deconnect ter

Bonjour Particulier GUIDEMYA
Bienvenue sur votre portail Particulier. Découvrez tous nos nouveaux services pensés pour vous
accompagner dans I’élaboration de votre projet professionnel. En quelques clics : accédez a
toutes vos démarches : compléter vos informations personnelles, réaliser vos demandes de prise
en charge, bénéficier de nos conseils. Et vous y retrouverez toute notre actualité.

Modlfler mes Informatlons Nouvelle demande de prise en charge| [Nouvelle demande de remboursement| Calendrler des événements Afdas

. -~
-
——

Le bandeau principal permet de naviguer entre les différents onglets de votre
espace personnel pour y réaliser vos démarches :

* Accuell

« Mon compte

* Mes demandes de prise en charge

 Mes demandes de remboursement

 Mes demandes de contact

« afdas.com

Les blocs actions vous permettent également d’initier de nouvelles démarches :
nouvelle demande de prise en charge, nouvelle demande de remboursement,

etc. Le lien « Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre

navigation » permet d’accéder a 'ensemble des guides et tutoriels
pour l'utilisation du portail.



https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/effectuer-votre-demande-de-prise-en-charge-via-votre-espace-adherent-mya.html
https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/effectuer-votre-demande-de-prise-en-charge-via-votre-espace-adherent-mya.html

TRIER ET FILTRER DES INFORMATIONS

Sur les différents onglets du portail, vous aurez la possibilité de trier et filtrer les
informations pour retrouver plus facilement celles qui vous intéressent.

Trier

1 Pour trier les données d’une colonne par ordre alphabétique ou chronologique,
cliquer sur son nom. Une fleche de tri apparait .
Pour trier dans l'ordre inverse, cliquer une seconde fois au méme endroit. La
fleche de tri apparait alors dans I'autre sens

[ ——— —E— — e mm o e mm e mm mm e mm Em Em oEm =y

VOsflltres
Date de début du premier module . Statut & I
. )

Entre le 2020-06-01 Et le 2020-12-31

contient Brouillon;Transmis;En cours d’instruction; valide 7
Helnltlallser IeS f“tres — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —
21 dléments - Trié(s) par Titre
Titre 1(—3

Date de Date de o
\éro DPC v v gébut . Y| fin ~  Colt total du parcours
i ‘parole 09/11/2020  10A1/2020
Y Reinitialiser les filtres
:s compétences 13/07/2020  14/07/2020
Filtrer X
D30 05/10/2020  1210/2020
Champ
N
Statut v ‘fice 01/12/2020  02/12/2020
Opérateur
contient 1| Staout .

«

valeur Nature de l'acoon

HNumiers DPC

Dote de débur du pramisr modube
Dote de fin du darnier module

Annuler Appliquer Dote de gréation
Tiire .

Prestataire

Brouillon,Transmis

Filtrer

2. Cliguer sur I'icone ¥ qui fait apparaitre le formulaire de filtre.

. Paramétrer le(s) filtre(s) en choisissant le champ a filtrer, 'opérateur adapté et
la/les valeurs souhaitée(s) puis cliquer sur Appliquer.

/L. Les filtres appliqués viennent s’ajouter dans la liste de « Vos filtres ». Vous
pouvez en ajouter autant que vous le souhaitez.

- 3. ~ & - - yal - - - -
5. Cliquer sur l'icbne @@ pour supprimer un filtre ou sur« Réinitialiser les filtres »
pour tous les supprimer.




Gérer son compte

GERER SA FICHE PARTICULIER

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mon compte puis sur les sous-
onglets :

1 Informations du compte pour retrouver toutes les informations importantes
permettant de vous identifier : nom, numéro de seécurité sociale, adresse
personnelle, téléphone, etc.

2. Informations complémentaires pour accéder aux informations liées a votre
activité professionnelle (activité exercée, date de début d’activité, type...).

Déco ici nos supports qui vous accompagnent dang

ueil ~ Mon Compte Mes andes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  afdas.com
e navigation

Informations du compte Informations complémentaires Coordonnées bancaires

Vous pouvez modifier vous-méme la plupart des Informations de cette page via le bouton "Modlifler
o mes Informations”.

Sl une Information n'est pas modiflable, vous pouvez nous solllclter via le bouton "Demande de

modification”.

Modifler mes Informations Demande de modiflcation

Informations du compte  Informations complémentaires Coordonnees bancaires

Vous pouvez modiifier la plupart des Informations de cette page. [—
o Sl une Information n'est pas modiiflable, vous pouvez nous solliciter via le bouton "Demande de

modification” dans Ia page précédente.

~ Votre identifiant portail

Identifiant portail
particuller-guldemya@yopmall.com

.\ e . Votre identifiant portail
v Identification

Identifiant portail

particuller-guldemya@yopmall.com

Type de numero@

N® de sécurlté soclale (NIR) Ldentification

N° de securite sociale (ou NIA/AUTE N)E@ X
Type de numéro @

1830391223000 N° de sécurlté soclale (NIR) v
U Identité I — N* de séourité sociale (ou NIA/AuTe N°) @ ols @
1830391223000 73

MNom du compte
Monsleur Partlculler GUIDEMYA

Identité / Naissance

“civilité “Date de naissance

Nom de naissance Monsleur - l I 12 mars 1983 =
GuldeMyA ——

nanarremeant de naissance

Modifier ses informations

3. Cliquer sur le bouton pour modifier les informations de

votre compte.

/. La fenétre s'actualise et laisse apparaitre des champs modifiables signalés par
un contour rouge. Ex. : ‘cviie

l Monsleur A4 l

Rectifier les informations qui le nécessitent, puis cliquer sur ([ -

Seuls les champs du formulaire entourés de rouge nt modifiables.
Les champs grisés ne sont pas modifiables et doivent faire I'objet, d’'une
demande de contact pour modifier leur contenu

Afin de signaler des erreurs sur champs non modifiables, cliquer sur le bouton
pus sasisser vore




GERER SES COORDONNEES BANCAIRES

Le sous-onglet Coordonnées bancaires vous permet de renseigner I'IBAN que
I'Afdas peut utiliser pour réaliser vos remboursements.

Si vous n’avez pas d’IBAN renseigné dans vos coordonnées bancaires, il vous sera
proposé d’en ajouter avant toute saisie de demande de remboursement.

En effet, lors de la saisie d'une demande de remboursement, votre mode de
reglement vous sera demandé, vous n’aurez plus qu’a le sélectionner.

Créer un IBAN

Accueil = Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  Plus v

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte Informations complémentaires Coordonnées bancaires

Options de paiements : M

Nom v | IBAN ~ | BIG - SWIFT v | statut v | Date de création v‘ ‘

IBAN banque pop FR7610107001011234567890129 CCBPFRPPALB Actif 20/3/2023 08:51

1. Pour créer votre IBAN, cliquer sur le bouton :

Le formulaire de saisie s’ouvre:

Nouvel IBAN

“Nom “compte a Particuller GUIDEMYA

Titulaire du compte “statwt Actlf -
“IBAN Date dactivation

BIC Date dinactivation

pomiciliation @

@~ Ajouter un RIB . Charger des ou déposer des
= flchlers

flchlers

Je certlfle lexactltude des Infarmatlons renselgnées cl-desgus.

dist
Py Enreglstrer

7. Renseigner les informations pertinentes de votre IBAN en complétant les
champs du formulaire puis ajoutez une copie du RIB sur lequel figure cet IBAN
(en pdf ou scannée).

3. Pour valider la saisie de votre IBAN, ne pas oublier de certifier 'exactitude des
informations renseignées puis cliquer sur le bouton .

ATTENTION

Une fois enregistrés, les champs IBAN et BIC ne sont plus modifiables.

Ainsi pour modifier un IBAN erroné ou obsoléte, vous devez désactiver cet IBAN (voir
page suivante), puis créer un nouvel IBAN comme ci-dessus.

Vous ne pouvez avoir qu’un seul IBAN actif.

91dw oo uos 19199




GERER SES COORDONNEES BANCAIRES

Désactiver un IBAN

Accueil  Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  Plus v

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte  Informations complémentaires Coordonnées bancaires

Options de paiements :

Nom v | IBAN v | BIC - SWIFT v | Statut v | Date de création v ‘

IBAN banque pop FR7610107001011234567890129 CCBPFRPPALB Actif 20/3/2023 08:51 1

1. Pour désactiver un IBAN existant, cliquez sur l'icéne <

Les détails de cet IBAN s’affichent:

Modifier IBAN

“Nom IBAN banque pop “compre @ Particuller GUIDEMYA

Titulaire du compte Partlculler GUIDEMYA * Statut Actlf

“IBAN FR76 1010 7001 0112 3456 7890 129 Date dractivation 30 juin 2020

BIC CCBPFRPPALB Date dinactivation

pomiciliation @

* Ajouter un RIB
A ? Charger des ou déposer des
fichlers fichlers 30/6/2020 2 15:50

*  Je certlfle lexactitude des Informations renselgnées cl-dessus,

2. Modifier le champs statut en sélectionnant « Inactif » dans le menu déroulant.

3. Cliquer sur le bouton pour valider la désactivation de votre IBAN.

Votre IBAN apparait maintenant en inactif:

Accueil = Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  Plus v

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation Q

Informations du compte Informations complémentaires Coordonnées bancaires

Options de paiements : w

Nom v ‘IBAN v ‘ BIC - SWIFT v ‘Statut ~ ‘Datedecréetlon

IBAN banque pop FR7610107001011234567890128 CCBPFRPPALB ‘ Inactif ’ 20/3/2023 08:51

. Vous pouvez créer votre nouvel IBAN (voir la page precedente).




SAISIR UNE DEMANDE DE
PRISE EN CHARGE

0 A SAVOIR

Avant de choisir un prestataire (organisme de formation), vérifier qu’il réponde aux
crittres de financement en consultant la page du site Afdas dédiée
https://www.afdas.com/prestataires

SayoJewap Sas 1asifeay

Pour faire votre demande de prise en charge, depuis la page d’accueil de votre
portail, vous pouvez cliquer sur :

1. L'onglet Mes Demandes de prise en charge dans le bandeau principal

2. la VilealsicRANoOuUVvelle demande de prise en chargex

Accueil  Mon Compte | Mes Demandes de prise en chargel Mes demandes de remboursement  Plus v

Découvrez ici nos ports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bonjour Particulier GUIDEMYA
Bienvenue sur votre portail Particulier. Découvrez tous hos nouveaux services pensés pour vous
accompagner dans I’élaboration de votre projet professionnel. En quelques clics : accédez a
toutes vos démarches : compléter vos informations personnelles, réaliser vos demandes de prise
en charge, bénéficier de nos conseils. Et vous y retrouverez toute notre actualité.

Modifler mes Informa 2 Nouvelle demande de prise en charge Nouvelle demande de remboursement| Calendrier des événements Afdas



https://www.afdas.com/prestataire/etre-finance-par-lafdas/la-certification-qualiopi-une-obligation-pour-beneficier-des-financements-publics-ou-mutualises/les-prestataires-certifies-qualiopi.html

SAISIR UNE DEMANDE DE
PRISE EN CHARGE

Vous arrivez sur la page de suivi de vos demandes de prise en charge :
3. Cliquer sur le bouton pour saisir votre demande de prise en

| -
" —
®©
‘O
D: Accueil Mon Compte  Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  afdas.com
Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation
Mes demandes de prise en charge e_) Nouvelle demande
[ Y ] Reinitialiser les filtres ]
2 éléments - Trié(s) par Date de début, Statut
Numéro Date de Date de Colt total du
e v ‘ Titre Y début 7 fin | parcours M ‘ statut ‘ ‘ ‘ ‘
CAT - Ecoconception en scénographie, décor, muséographie, régie ; @
1S-0070919 L : 03/04/2023  04/04/2023 454 € Brouillon ®
et evenementiel
CAT - Ecoconception en scénographie, décor, muséographie, régie . @ D
Is-0070918 Lo . 03/04/2023  04/04/2023 294 € Vvalide ®
et événementiel
N

/. Confirmer votre choix en cliquant sur « Développement des compétences »:

Quel type de demande souhaitez-vous faire ?

Développement des compétences
9_) (Actlon de Formation, Appul consell,

Prestatlon d’accompagnement...)

Pour plus de détails sur la démarche, télécharger :
»  Notre Tutoriel Comment saisir sa demande de prise en charge

ou

» |le Guide Plan de Développement des compétences

5 Suivre 'ensemble des étapes de demande de prise en charge en vous aidant
" notamment du « fil d’Ariane » en haut de votre demande :

Général Module(s) Stagiaire Frais annsxes Recapitulatif



https://youtu.be/Hf_xcRD4mf8
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_demande_dev_competences.pdf

NOTIFICATION INITIALE

A la suite du traitement de votre demande de prise en charge par les équipes Afdas,
vous allez recevoir un mail de notification qui comporte les informations suivantes:

La référence Afdas de votre demande de prise en charge (a rappeler dans toutes vos
correspondances)

Les modalités concernant un éventuel reste a charge

Comment consulter la proposition financiere de I'Afdas

Les modalités de remboursement

Demande de prise en chargg]1S-0070918 fe—4

Me pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre_afdas.com=
A mya-aldes@yoprmail.oam

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous adresser la proposition financiére relative & votre action de formation Ecoconception en
scénographie, décor, muséographie, régie et événementiel, n® IS-0070918, assurée par le prestataire de formation
GUIDEMYA-PRESTATAIRE.

= 51 notre proposition cowvre l'intégralité des frais demandés, alors votre demande est d'ores et déja validée
si un solde reste 4 votre vous avez 15 jours ouvrés acc ou refuser notre ition. Au-dela de ce
délai et sans retour de votre part, nous considérerons la proposition comme aceeptée.

Pour accéder 4 la proposition financiére merci de vous connecter & votre espace personne
; https://afdas. force.com/Particulier/s/dpe,

Les montants faisant référence aux frais annexes correspondent aux plafonds de prise en charge dont vous avez pris
connaissance lors de la saisie de votre demande,

A lissue de la formation, aprés certification de votre présence par le centre de formation, vous pourrez nous adresser vo
Jjustificatifs, via votre espace en ligne, dans la rubrique « mes demandes de remboursement », accompagnés du formulaire
suivant renseigné par vos soins

https:/'www.afdas.com/fileadmin/user upload/Formulaires/remboursement frais annexes particuliers 220422 pdf.
Nous vous remercions de bien vouloir rappeler la référence de la formation dans toutes vos correspondances.
Cordialement,

L'équipe de I'Afdas




Réaliser ses

GERER SES DEMANDES

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes Demandes de prise en
charge.

Depuis les différents onglets, vous avez différentes icbnes qui vous permettent de
visualiser vos modules et de procéder a l'action attendue.

Toutes mes demandes Suivi détaillé

11 gagit de lensemble dles demandes de prise en charge que vous avez créées; Cliguez sur *Sulvl détallé® pour savair si des actions sont & réaliser.
Y Réinitiaiser leg fitves

25 léments - Trig(s) par Date de debut, Statut

Numéro DPC v | Titre v Dekn o v Dete do v | Colt total du parcours v o Statt v
aéout fin
AA-0024787 LATELIER SERIE 55448 AUE e
AA-DOIET78 TEST CONV 16/04 JPK. 08/04/2024 120412024 35¢ Broullon e 5 i
AA-D016755 MARS PJ 01/03/2023  29/02/2024 200€ Broullon e 0 i
AA-D0I6772 clonage 16/04 13104/2024  14/0412024 0€ Vvalidé L]
Recapitulatif de votre demande
.
Suivre ses demandes o o

1 Pour visualiser le récapitulatif de

votre demande de prise en —_—
charge, cliquer sur l'icbne © N o

Si celle-ci est encore au statut o e e o e ]
Brouillon, vous pourrez alors la " o

modifier

7 Vous pouvez également voir tous les statuts qui peuvent s’appliquer a votre
demande et suivre son avancement en bleu :

Transmis En attent... Encours.. Propositi.. En attent... validé Refusé Annulé Supprimé Rompu Abandonné

3 Pour accéder a la proposition de financement, cliquer sur l'icbne =

Lorsque celle-ci est au statut « proposition recue », avec un reste a charge,
vous devez Accepter ou Refuser le financement proposé cf. Accepter un
financement.

4. Liconed vous permet de supprimer les demandes de prise en charge au statut
Bouillon qui n’ont plus dutilité




he

emarc

GERER SES DEMANDES

7

Dans l'onglet « Toutes mes demandes » n Vous retrouverez toutes les
formations pour lesquelles vous avez sollicité un financement de la part de I'Afdas,
sous la forme d’'un tableau comportant toutes les informations principales de vos
demandes : Numéro DPC, titre de la demande, date de début et de fin de la
formation, nombre de salariés sélectionnés, colt total du parcours, statut et type de
la demande.

Reéaliser ses d

Accueil  Mon Compte ~ Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  afdas.com
Découvrez ici nos supports gui vous accompagnent dans votre navigation
Toutes mes demandes Suivi détaillé

| sagit de fensemble des demandes ds prise en Chargs que vous avez oréses: cliqusz sur “Sull détalllé® pour savolr i des actions sont réaliser.

Y Réinicalicer les fiitres

&léments - Trié(s) par Date de début, Statut

Numéro DPE v Tire v |teda ?"m.“u‘t)ommdupamwrl v oSttt v

15-0090129 Administration dé production 18/08/2023 2711012023 5960 € valicé e ®©

Par défaut, ce tableau est trié par statut (état d’avancement de votre
demande) puis par date de début de formation (de la plus récente a la plus
ancienne). Pour trier différemment les données, les filtrer ou les exporter, aller
s voir la page dédiée de ce guide.

Dans l'onglet « Suivi détaillé », e vous retrouvez I'ensemble de vos modules
avec dans la colonne « Etat du module » I'action attendue sur celui-ci;

Accuell  Mon Compte  Mes Demandes de prise en charge de T M contact  afdas.com
DECOUVIeZ ici Nos sUpports qui vous accomp: L dans votre navigation
L'état du module vous indique si

Toutes mes demandes suivi détaillé
une action est attendue de votre part

Pour plus de détails cliquez iol

Y réinitialiser les filres

1 éiéments - Trié(s) par Statur, Date de début

Ref Mod... Libelié de action Prestataire Nature de faction Date de début formation Date de fin formation Etat du module | |

15-0090125-1  Administration de production coURTEON  Action de formation 18/09/2023 27n0/2023 ®

Foge 11 Affichage des enregistrements 1 1 (sur un total de 0)

En cliquant sur le lien e vous retrouvez toutes les actions possibles avec leur
signification.
L'état du module vous indique si

Cf détail page suivante




GERER SES DEMANDES

Les états du module -

Demande de remboursement a réaliser : une demande de remboursement est
attendue de votre part. Pour connaitre les codts facturables, cliquez sur

Pour créer une demande de remboursement, sélectionnez le menu « Mes
demandes de remboursement ».

Cf chapitre « Gérer ses remboursements».

Trop percu a régulariser : L'Afdas vous a remboursé un montant supérieur au
montant dd. Vous devez régulariser la situation en contactant '’Afdas via « Mes
demandes de contact ».

Remboursement en cours d’instruction : nous avons bien recu votre demande
de remboursement ; les services de I’Afdas sont en train de I'instruire.

Payé en totalité : Tous les colts engagés sur I'action de formation vous ont été
payés. Pour connaitre les colts payes, cliquez sur

Convention a valider par le prestataire : L'action de formation est validée par
I'’Afdas et est en attente de la validation de la convention par le prestataire

En attente de certification prestataire : L’action de formation est validée par
I'Afdas, elle doit étre certifiée par le prestataire aprés sa réalisation.

Pour toute question ou complément dinformation, cliquez icl c

Si le champ « Etat du module » est vide, ou pour toute autre question, vous
pouvez contacter les services de I’Afdas. En cliquant, vous serez
automatiqguement redirigé vers les demandes de contact.

éaliser ses démarches

1)




GERER SES DEMANDES

Pour connaitre I'état d’avancement de vos demandes de remboursement, cliquer sur e

dutes mes demandes Sulvi détaillé

Réinitiolicer lec fitres

Uétat du modills vous ndue sl
émants - Trid(s) par Date d créaton
our phus de détslls cliuer!

Mod. | Libsléda faction Prestataire

-008K77-4  Parcours Artiste - Masterclacs : Desert Soundz” - Tuceon, Az ARTES NANTES

e 11 Afichage ces emegictrementa 18 eur un total de

Module

[3-0081177-1

Parcours Artiste - Magterclazs - "Degert Sounds” -
Tucson, Az

Mature d Faction Action de formation
L’état du module vous est rappelé dans la rubrique « Informations du module »

Coiits engagés sur le module

Fraiz pédagogiques 0.00€ Colts tranzports
Engages Engage
Montants engagés par I'Afdas, Coits héberg. | reztaurs-
détaillés par type de colt fon engagés

codte remboursables

Frais pédagogiques 000€
rembourzableg

Montants facturables par vous,
détaillés par type de co(t

4000,00€ 20000 €

000

Montants réglés par I'Afdas Dans ce cas, la totalité des
co(ts ont été réglés que ce

soit a votre attention ou a
I'attention du prestataire de
la formation




GERER SES DEMANDES

" Accepter un financement

Mes demandes de prise en charge Nouvelle demande

WIap Sas Jasijeay

Y Rélnltialiser les flitres

2 éléments - Trié(s) par Colt total du parcours

Numéro DPC v | Titre Datede . |Datede Co(t total du parcours 4 v | Statut v
début fin
Carnet de Batz : écouter,
Proposlition
PI-0000642 glaner, capter la pulsation 18/08/2022  22/09/2022 1230 € regue &2

sonore d'un terrltolre

1. Cliquer sur l'icone 22 pour accéder a la proposition de financement.
Lorsqu’'une demande est au statut « proposition recue », avec un reste a
charge, vous devez donner une réponse a la proposition.

Proposition de financement

Détails de la proposition

Rétérence Montant 1otal demancié

7 Verifier dans le détail du financement = “™* R
proposé le tableau récapitulatif qui . -
précise le montant pris en charge par
'Afdas et le montant restant a votre wuwsce

Hombre de stagiaires feste @ charge
1 3848

, , frais Cot total des frais stagisire(s)
pédagogiques
charge le cas échéant. D, /TP — *
transport chargé / Frais de dhébergement dindemnités
250 Alocation 4 prestation 4 etrepas + wiorales = 1230
,______Sou_ (A
/ Détalls du financement proposs »
FRAIS FRAIS DE SALAIRE CHARGE | FRAIS DHEBERGEMENT o0
PEDAGOGIQUES TRANSPORT LOCATION ET REPAS
A R f f- Fonds \égaux et cornventionnels 250 o 280 3162 8452
3. Accepter ou Refuser ce financement | 0000 O . - e e
en cliquant sur les boutons ; = 3““ ’ e e

correspondants.

Saisir une nouvelle demande

/A Cliquer sur le bouton pour réaliser une nouvelle demande de
prise en charge.

5 Suivre 'ensemble des étapes de demande de prise en charge en vous aidant
" notamment du « fil d’Ariane » en haut de votre demande :

Geéneral Module(s) Stagiaire Fraiz annexes Recapitulatif

»  Pour plus de détails sur la démarche, télécharger le
Guide Utilisateurs de demande de prise en charge.



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_demande_dev_competences.pdf

Réaliser ses démarches

GERER SES REMBOURSEMENTS

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes demandes de remboursement
pour retrouver toutes vos demandes de remboursement de frais annexes liées a vos
formations.

Les demandes de remboursement sont triees par N° de la facture. Les
informations principales sont affichées dans la liste : type (frais annexes), N° de la
demande, date du document, date de saisie, statut, nombre de modules, total HT,
total TTC, nom du RIB.

Accueill Mon Compte Mes Demandes de prise en charge = Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact  afdas.com

Mes demandes de remboursement 4 Nouvelle demande de remboursement
Y  Réinitialiser les filtres

18 éléments - Trié(s) par N° de la facture

Type N°de la.. T Date du document = Date de saisie = Statut Nombre de m... Total HT Total T... Nom du RIB

Frais Annexes NDFS0007237... 9 juil. 2020 16 nov. 2020 Annulé o] 0,00 € 0,00 €

Lod
Frais Annexes NDFS0007237... 23 juil. 2020 23 juil. 2020 Brouillon o] 0,00 € 0,00 € & s
fod

Frais Annexes NDFS0007237.. 23 juil. 2020 28 juil. 2020 Transmis 1 35,00 € 35,00 €

=]

=3

Frais Annexes NDFS0007237.. 24 juil. 2020 24 juil. 2020 Brouillon o 0,00 € 0,00 € © K o

Suivre ses remboursements

1. Cliquez sur I'icbne © pour visualiser le récapitulatif de votre demande de
remboursement.

. g ~ \] .
2. Cliquez sur l'icéne # pour modifier une demande de remboursement au statut
« Brouillon ».

3. Licéne W vous permet d’annuler une demande de remboursement restée au
statut Brouillon qui n’est plus utile.

4. Cliquez sur le bouton pour créer une nouvelle

demande de remboursement de vos frais annexes.

ATTENTION

La création d’'une demande de remboursement n’est possible qu’a partir du moment
ou la réalisation des formations a été certifiée par le prestataire de la
formation sur son propre Portail Prestataire MyA.

»  Pour plus de détails sur la démarche,
télécharger le Guide Utilisateurs de demande de remboursement.



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_demande_de_remboursement.pdf

GERER SES PIECES JOINTES
DANS UNE DEMANDE DE REMBOURSEMENT

Sur le portail, lorsque vous visualisez une demande de remboursement a l'aide du
bouton action @ dans la section « Pieces jointes », différents boutons d’action vous
seront proposés suivant le statut de votre demande de remboursement afin de
pouvoir gérer ces pieces jointes :

» Lors du dép6t de votre demande de remboursement ou lorsque celle-ci est
au statut « Brouillon » mais aussi au statut « en attente d’information
complémentaire » , Les boutons d’actions vous permettent de :

1. "5 wepee 1 Joindre une ou plusieurs pieces

fichiers fichiers

Réaliser ses démarches

Brouillon 7 @ :\Visualiser la piéce jointe chargée
3. @ : Supprimer la piéce jointe chargée et de
confirmer sa suppression
En attente Pléces jolntes
d’information Jolndre votre facture
complémentaire , Chargerdes oy déposer des (_o
fichiers fichiers
[}
Nom du fichier ~ Date de création ?
v Facture_7000045707 9 févr. 2023 oY &
Tr ansm iS Vous étes sur le point de supprimer définitivement une des piéces jointes a la facture,
voulez-vous confirmer ?
l Oui Non
» Aux statuts « transmis », « en cours
(iond En cours d’instruction », « validé », « rejeté » et « payé »,
—J d’instruction Seule la visualisation des piéces jointes déja

chargées est possible a I'aide du bouton @ 4.

Rejeté,
Validé
Pleces Jolntes
Nom du fichier v | Date de création ?
Facture_9000574695 26 mars 2024 @

Payé




SAISIR UNE DEMANDE DE CONTACT

N

Pour adresser un message a I'’Afdas concernant une demande d’aide ou
d’informations, vous avez deux possibilités depuis le bandeau principal : o

Sepjv,| 48)0ejuo)

Contactez IAfdas

Accueil Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement =~ Mes demandes de contact  afdas.com
Déconnecter

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre nayigation

Mes demandes de contact Nouvelle demande |

1. cliquez sur le bouton déplier Bl & coté de votre nom puis sur « Contacter

I'Afdas » @

2. Cliguez sur l'onglet Mes demandes de contact. La liste de vos demandes de
contact, s’affiche. Cliquer ensuite sur le bouton

Contactez I'Afdas

Dltes-nous comment nous pouvons vous alder

Le formulaire de demande de

Contact S’ouvre : * Ma demande de contact concerns :
- Aucun - A4
—

Une demande de prise en charge
. , Une demande de remboursement

3.Dans la liste déroulante « *Ma demande -

de contact concerne : », choisissez la Un conseil, un accompagnement, un rendez-vous

catégorie correspondant a votre demande
Mon compte

La qualité d'une formation

* Je souhaite :

4. Le champ « *Je souhaite » s’affiche. Il
vous permet ainsi de préciser le motif de
votre demande a [laide dune liste
déroulante associée a la catégorie choisie
précédemment.

- Aucun - v

Modifier/Suivre une demande de prise en charge envoyée

Obtenir de laide pour saisir une demande de prise en char..

Exemple pour la catégorie « une demande
de prise en charge »




Contacter I’Afdas

SAISIR UNE DEMANDE DE CONTACT
- ASAVOIR

Afin de faciliter nos échanges, lorsque votre demande concerne une demande de
prise en charge ou une facture/avoir déja déposeé, suivant la catégorie et le motif de
votre demande:
=» |l vous sera demandé de qualifier votre demande:
»Pour le motif « une demande de prise en charge », on vous demandera de
préciser :

* N? demande de prise en charge

@ Recherchez dans les DPC... Q

»Pour le motif « demande de remboursement», on vous demandera de préciser

* N demande de remboursement

‘ il Recherchez dans les Factures... Q, |

=» Des recommandations vous sont faites sur des données a faire apparaitre dans
votre message d’accompagnement(4.) et/ou des piéces jointes a nous fournir(5.)

* objet

4. Donnez un objet & votre demande et
explicitez la nature de votre demande
dans un message d’accompagnement. | "o messeee

Ecrlvez Icl...

5. Ajoutez si nécessaire une ou plusieurs
pieces jointes a votre message puis
cliquez surfiizieCa.

q - Ajouter une pigce jointe

Les formats de fichiers acceptés 3'0"“3”“‘*5”‘3“"’"9

» sont PDF, Word et Excel

6. Une fois la demande transmise & I'Afdas, vous recevez un accusé de réception
par mail a 'adresse mail associée a votre fiche particulier.
Une page récapitulative apparait sur votre portail avec le numéro de votre

demande:

Accueil  Mon Compte  Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement  Mes demandes de contact ~ afdas.com

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Contactez IAfdas

Dites-nous comment Nous pouvons vous aider.

Votre message a été envoyé
NOUS revenons vers vous dans les meilleurs délais.

Résumé de la demande
Numéro de la demancle 00179174
Mon Compte

Ma demande de contact concerne
Je souhaite Mettre & jour mes Coordonnées bancaires
Objet Mettre & jour mon Iban

Mon message Pouvez-vous prendre en compte mon nouveau RIB svp ?
Merci

Retour a la page d'accueil




DEMANDER L' ACCES AU PORTAIL
POUR UN SECOND STATUT

Si vous étes amené a faire des demandes de prise en charge a I'Afdas pour deux
statuts (ex. Artiste-Auteur et Intermittent du spectacle), vous devez avoir un acces au
Portail MyA distinct pour chacun de vos statuts.

En effet, chacun de vos statuts bénéficie de conditions de prise en charge spécifiques
nécessitant une séparation de vos demandes de prise en charge.

sepjv,| 19JoejU0D

Vous devez donc faire une premiere inscription avec I'un de vos statuts (voir guide de
premiere connexion). Une fois votre premier accés au portail obtenu, vous allez
devoir faire une demande d’acces pour votre second statut :

1.pansr onglet Mes demandes de contact, cliquez sur le bouton NOUVE”Q demande

Accueil Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement =~ Mes demandes de contact  afdas.com

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navightion

Mes demandes de contact

Nouvelle demande

Dans le formulaire de demande de contact qui s’ouvre :

2 .Dans le champ « *Ma demande de contact concerne : », choisissez la catégorie
« Mon Compte ».

3.Dans le champ « *Je souhaite » qui s’affiche précisez le motif en sélectionnant
« Mettre a jour mes « informations du Compte / « Informations
complémentaires ».

Contactez I'Afdas

Dltes-nous comment nous pouvons vous alder.

* Ma demande de contact concerne :

9 Mon Compte v

9Mettre & Jour mes "Informatlons du Compte” [ "Informations complémen‘[alres" v

E © Je souhaite :

La plupart de vos informations sont modifiables depuis votre Portail (onglet "Mon Compte” > "Informations du
Compte”)

Merci de nous contacter uniquement dans le cas ol vous ne pouvez pas modifier vous-méme une information.

Pour toute demande de modification sur une demande de prise en charge ou sur une demande de
remboursement, veulllez sélectlonner la catégorle correspondante dans "Ma demande de contact concerne”.

* Objet

“Mon message

Ecrivez Icl...

Ajouter une pigce jointe

&, Charger des fichlers  ou déposer des fichlers

Annuler Envoyer



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_premiere_connexion.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Particuliers/Guide_Utilisateurs_particulier_premiere_connexion.pdf
http://www.ccijp.net/rubrique-2-la-carte-de-presse.html

Contacter I’Afdas

DEMANDER L' ACCES AU PORTAIL
POUR UN SECOND STATUT

“Mon message

a | “Objet

Ecrivez Icl...

Ajouter une pigce jointe

&, Charger des flchlers

4 .Dans le champ *Objet, intitulez votre demande :
avec un second statut » et indiquez ce second statut,

ou déposer des flchlers

Annuler

« Demande d’acces au portall

5. Suivant votre second statut, indiquez dans votre message d’accompagnement :

Pour le statut

Intermittent du spectacle

Pour le statut Artiste
Auteur

Pour le statut
Journaliste de presse
rémunéré a la pige

» Votre catégorie

d’intermittent :

* Artistes interprétes

* Musiciens

» Techniciens de l'audiovisuel

* Technicien du spectacle
vivant

» Votre catégorie sociale

professionnelle :

* Employés

* Professions intermédiaires

» Cadres et Professions
Intellectuelles supérieures

* Bénévole

» \Votre métier ou activité
principale exercée

» La date du début de votre
activité

» Votre numéro de congé
spectacle

> La date de fin de carence

» Sivous étes également
réalisateur

> Votre éventuel
pseudonyme

» Votre catégorie d’Artiste :

* Arts plastiques et graphiques
2D

* Arts plastiques et graphiques
3D

* Audiovisuel et cinéma

* Ecrits / arts dramatiques

* Musiciens et chorégraphes

* Photographies

» Votre régime social :
* MDA (Arts plastiques et
graphiques 2D et 3D)
* AGESSA (toutes les autres
catégories)

» Votre catégorie sociale

professionnelle :

* Employés

* Professions intermédiaires

» Cadres et Professions
Intellectuelles supérieures

* Bénévole

» Votre métier ou activité
principale exercée

> La date du début de votre
activité

> Votre éventuel
pseudonyme

» Votre catégorie de

journaliste :

* Audiovisuel

* Presse

* Presse/Audiovisuel

» Votre catégorie sociale

professionnelle :

* Employés

* Professions intermédiaires

» Cadres et Professions
Intellectuelles supérieures

* Bénévole

» Votre métier ou activité
principale exercée

» La date du début de votre
activité

» Votre numéro de carte de
presse

» La date de fin de validité
de votre carte de presse

> Votre éventuel
pseudonyme



http://www.ccijp.net/rubrique-2-la-carte-de-presse.html

SUIVRE SES DEMANDES DE CONTACT

Depuis le bandeau principal, cliquer sur I'onglet Mes demandes de contact pour
visualiser 'ensemble des demandes pour lesquelles vous avez sollicité une réponse
de la part de I'Afdas.

Les demandes de contact sont triees par date de la demande ( champ « Créé
le »).

sepjy,| 18)0eju0)

Accueil  Mon Compte  Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement ~ Mes demandes de contact  afdas.com
Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes demandes de contact Nouvelle demande

[Y] Réinitialiser les filtres ‘ Export ]

1 éléments - Trié(s) par

< I

Numéro de la demande v | créée le v ‘ Statut v |Je souhaite v ‘ Objet

& 00179174 02/01/2024 15:45 Nouveau Mettre & jour mes Coordonnée..  Mettre a jour mon Iban

1. vous pouvez visualiser le détail d’'une demande en cliquant sur son numéro:

Détail de votre demanden® Revenlr a l'accuell Revenlir a la liste

Créee le 28/05/2021 19:53

Statut Nouveau

Ma demande de contact concerne Mon Compte

Je souhaite Mettre a Jour mes “Informatlons du Compte" / "Informatlons

complémentalres”
objet Justificatifs hébergement

Mon message veulllez trouvez cl-joInt les factures d'hébergement comportant les
dates des nultées

7. Grace au statut associé a chaque demande vous pouvez savoir ou en sont vos
demandes:

=» Nouveau : vous venez de soumettre votre demande/ elle n’a pas encore été
prise en main

=» En cours d’instruction : votre demande a été prise en main par nos services
= Cloturé : votre demande a fait I'objet d'une réponse de notre part

— /- ATTENTION

Les réponses a vos demandes de contact arrivent dans la boite mail associée a
votre fiche particulier. Vous ne pouvez pas les visualiser sur le portail.

Si vous n’avez obtenu aucune réponse de I'Afdas sur une demande au statut
cléturé, vérifier 'adresse mail associée a votre fiche particulier dans I'onglet « Mon
compte » et compléter une nouvelle demande de contact demandant la modification
de votre adresse mail si celle-ci est erronée ou obsoléte.
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