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DǳƛŘŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ  
ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ hŦŦǊŜ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Řǳ  
/ŀǊƛŦπhǊŜŦ ŘŜ bƻǊƳŀƴŘƛŜ Υ 

 

 

 

 

 
 

Cet espace est réservé aux organismes de formation continue en Normandie. 
 
 

 
Vous pourrez accéder aux informations figurant dans la fiche de votre organisme et les modifier. 
 
Vous pourrez faire apparaître les formations associées à votre organisme, les modifier ou créer la 
fiche descriptive de nouvelles formations. La partie archivage et suppression est du ressort du Carif-
Oref. 
 
Soyez précis, clair et synthétique ; complétez les rubriques en minuscules accentuées et fiabilisez 
les informations pour les utilisateurs. 
 
Le Carif-Oref de Normandie procédera à la validation de votre auto-saisie ainsi qu'à la codification 
des données avant transfert sur les différents sites internet (www.trouvermaformation.fr, 
www.informetiers.info, www.intercariforef.org) et actualisera les bases AUDE FORMATION et 
KAIROS de Pôle Emploi ainsi que I-Milo des Missions Locales. 
 
Un identifiant et un mot de passe sont nécessaires pour accéder à la mise à jour de la base de 
données. Vous pouvez en faire la demande via le lien présent sur la page dôaccueil de votre site 
www.saisirmaformation.fr. 
 
Cette application a été optimisée pour les navigateurs Mozilla Firefox et Microsoft Internet 

Explorer 8 (votre navigateur doit aussi obligatoirement accepter le JavaScript). 

  

http://www.trouvermaformation.fr/
http://www.informetiers.info/
http://www.intercariforef.org/
http://www.saisirmaformation.fr/
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Obtenir votre identifiant et votre mot de passe 

Pour obtenir votre identifiant et mot de passe, cliquez ici :  
 

 
 
 
 
 
Remplissez ensuite le formulaire qui vous est proposé. 
 

 
 
 
Votre identifiant et mot de passe vous seront communiqués le plus rapidement possible. 
 
 
ATTENTION : un identifiant / un mot de passe par personne. 
Si vous êtes plusieurs au sein de la même structure à intervenir sur cette plateforme de saisie à 
distance, demandez chacun chacune votre identifiant et mot de passe. 
  



Carif-Oref de Normandie ï Mars 2018 
 

4 

Modification de votre fiche « organisme » 

Il ne vous est pas possible de « créer » un organisme. Vous devez dans ce cas nous contacter par 
téléphone ou par mail (voir nos coordonnées en fin de ce document). Nous procéderons alors à la saisie 
des premiers éléments de ce nouvel organisme que vous pourrez compléter par la suite. 

 

Une fois votre organisme créé par nos services et vos identifiants attribués vous pouvez vous 
connecté. 

Une fois connecté, vous arrivez sur un tableau récapitulatif du (ou des) organisme(s) pour lequel 

(lesquels) des droits vous sont ouverts. 

Selon vos droits, qui peuvent °tre diff®rents dôune personne ¨ une autre pour un m°me organisme, deux 

accès sont possibles : 

¶ Un accès en « modification » 

¶ Un accès en « visualisation » (dans ce mode, aucune modification nôest autoris®e) 

En r¯gle g®n®rale, vous ne verrez ici quôun seul organisme, sauf pour ceux dont le si¯ge dispose 

dôantennes (ou agences) qui lui sont rattach®es. 

 

Pour modifier votre fiche « organisme », cliquez sur le bouton « Actualiser la fiche OF » 

 

 
 

Lôinterface de mise ¨ jour de vos donn®es comporte plusieurs onglets. 

Dans chaque onglet, certaines données sont accessibles en modification et d'autres uniquement en 

visualisation (zones grisées). 

 

 

Onglet « Identification » 

Cet onglet regroupe tout ce qui concerne vos coordonnées (raison sociale, adresse, téléphone, courriel, 

site web é). 
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La raison sociale doit être écrite en minuscules accentuées (1ère lettre en majuscule) ainsi que 

les données composants votre adresse. 

Vous pouvez les modifier en direct. 

En revanche, pour tout changement de num®ro de d®claration dôactivit® ou de num®ro Siret, utilisez la 

rubrique « Demande particulière » en bas de lô®cran.  

 
 

Après contrôle et vérification par nos services, nous ferons les modifications nécessaires. 

 

Onglet « Infos administratives » 

Cet onglet regroupe tout ce qui concerne les informations d'ordre administratif ou fonctionnel. 

Précisions sur les structures ou organisme de « rattachement » : 
 

Vous trouverez ici le ou les structures dont dépend éventuellement votre organisme sur un plan 
administratif ou fonctionnel (ex : lôIAE d®pend de lôUniversit® de Caen). 
 
 

 

 

 

Les données intégrées ici ne sont pas modifiables. Une zone texte vous permet de 
préciser, s'il y a lieu, toute modification, suppression ou ajout d'une ou plusieurs 
structures. 

 

Précisions sur les structures « rattachées » : 
 

Vous trouverez ici la (ou les) structure(s) qui dépendent éventuellement de votre organisme sur un plan 

administratif ou fonctionnel (ex : lôIAE D®partement Banque Finance Assurance et lôIAE D®partement 

IUP Management du Social et de la Sant® sont rattach®s ¨ lôIAE de Caen). 

 

 

 

 

Les données intégrées ici ne sont pas modifiables. Une zone texte vous permet de 
préciser, s'il y a lieu, toute modification, suppression ou ajout d'une ou plusieurs 
structures. 
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Onglet « Interlocuteurs » 

 

Vous trouverez ici une liste d'interlocuteurs communiqués par vos services. 

 

 

 

Les données intégrées ici ne sont pas modifiables. Une zone texte vous permet de 
préciser toute modification, suppression ou ajout d'une ou plusieurs personnes. Dans 
ce cas, précisez bien la notion dôajout, de modification ou de suppression.  

Pour les ajouts, indiquez Civilité, Nom, Prénom, fonction, numéro de téléphone (Ligne 
directe si possible) et courriel (direct si possible) 
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Onglet « Infos OF » 

Cet onglet regroupe tout ce qui concerne votre potentiel de formation et autres particularités. 

Décrivez ici votre potentiel de formation (compétences, matières enseignées). Soyez clair et précis, 

développez les sigles. 

Tous les mots écrits dans cette rubrique sont utilisés comme « mot-clé » dans la recherche du site 

www.trouvermaformation.fr 

 

 

 

Pour rechercher et sélectionner une certification, habilitation, permis, CQP etc. 
Cliquer ici pour accéder au moteur de recherche de Certif Info (voir annexe) : 

 

 

 

 

Puis tapez un ou plusieurs mots clés (ex : R389 pour les CACES) puis cliquez sur OK (ou taper sur la 

touche "Entrée" de votre clavier).  

 

 

Une liste vous est proposée, choisissez un ou plusieurs diplômes EN COCHANT les cases sur la 

gauche de votre écran puis cliquez sur « Envoyer » 

http://www.trouvermaformation.fr/
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Déposer un commentaire sur les certifications préparées (après sélection) 
 

Une fois les certifications trouvées et rapatriées sur votre fiche, voici ce que vous voyez :  

 

 
 

Cet icône  vous permet d'ouvrir une zone de saisie spécifique à la certification sélectionnée (afin 

d'apporter des précisions si nécessaire) (ex. : uniquement en contrat dôapprentissage). 

 Indique que le commentaire n'est pas renseigné. 

 Indique que le commentaire est renseigné. 

 Cet icône affiche des informations relatives à la certification sélectionnée issues du référentiel 

Certif Info. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
N.B. : Une liste de formations peut s'afficher au bas de cet écran « Info OF » : il s'agit 
des actions présentes dans la base du Carif-Oref de Normandie, pour lesquelles vous 
êtes organisme formateur ou organisme responsable (le nombre de réponses peut être 
différent, notamment dans le cadre de réseaux). 
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CERTIFINFO 
 
 
 

 

 
Ce système permet d'avoir un intitulé identique à toutes les formations 
diplômantes. 
Ces certifications proviennent de la base nationale Certif Info. Certif Info est un 
référentiel national de certifications, le plus complet possible, élément 
structurant de toute base de données sur l'offre de formation certifiante (passée 
ou présente) (16974 certifications au 03/06/2016). 

Ce référentiel contient : 

¶ Les certifications professionnelles (titres enregistrés sur demande au 

RNCP) 

¶ Les diplômes et titres à finalité professionnelle délivrés au nom de 

l'Etat (enregistrés de droit au RNCP) 

¶ Les diplômes nationaux sans finalité professionnelle 

¶ Les CQP et autres certifications reconnues par les branches 

professionnelles 

En marge de ce référentiel : 

¶ Les habilitations nécessaires à l'exercice de certaines professions 

(exemples FIMO, CACES...) 

¶ Les certificats d'école, formations complémentaires (durée de 

formation d'au moins un an) 

¶ Certains cycles préparatoires qui constituent une étape importante, 

avec un référentiel de formation spécifique ; exemple : les classes 

préparatoires aux grandes écoles, les classes de première de lycée 

Les usages : 

¶ Brique logicielle permettant de construire des systèmes 

d'information décloisonnés : métier / formation, formation initiale / 

continue, outils d'aide pour l'information-conseil en VAE... 

¶ Table de passage entre différentes nomenclatures (RNCP, ROME, 

Formacode, NSF, FAP, GFE, JO, BO..) facilitant la navigation, à 

partir du choix d'un métier ou d'un domaine de formation entre 

différents sites complémentaires (www.legifrance.gouv.fr, 

www.cncp.gouv.fr, www.pole-emploi.fr...) 

Les partenaires : 28 Carif-Oref signataires, CNCP, ONISEP, DGEFP, Pôle 

emploi, Centre INFFO 
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Onglet « historique » 

 
Cet onglet récapitule les éléments de mise à jour de votre fiche. 
Lorsque vous avez v®rifi® lôensemble des informations de votre pr®sentation, (nous vous le demandons 
une fois par an), cochez cette case.     Cela constitue la preuve que vous avez validé les informations 
que nous diffusons vous concernant. 
 
 

 
 
Une zone « Commentaire divers » vous permet de préciser toute information complémentaire qui vous 
semblera utile de nous communiquer. 
 

 
 
Nôoubliez pas dôenregistrer votre travail !  
 

 
 
 

tǊŞŎƛǎƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ : 
 

Vous ne pouvez enregistrer votre fiche organisme que si vous avez effectué des modifications. 
A chaque enregistrement, vous recevez un mail de confirmation. Nos services sont également alertés. 
Une fois vos corrections validées, vous recevez également un mail de confirmation. 
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/ǊŞŀǘƛƻƴ κ aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ « action de formation » 

/ƻƳǇǊŜƴŘǊŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ǎŜ ƭŀƴŎŜǊ 

La description dôune formation se compose de deux ®l®ments : 

 

1. La partie Action de formation contenant des informations telles que lôintitulé, les 

coordonn®es de lôorganisme responsable, lôobjectif, le programme etc. réparties dans les 

onglets suivants :

 
 

 

2. La partie Session(s) contenant des informations telles que les dates et lieu de déroulement, 

les coordonn®es de lôorganisme formateur, le contact dôinformation pour cette session, 

lôadresse dôinscription, etc., informations réparties dans les onglets suivants : 

 

 

 

Une formation peut contenir plusieurs sessions (plusieurs lieux de déroulement, plusieurs dates 

proposées). 

 

Dans chaque onglet, certaines données sont accessibles en modification et d'autres uniquement en 
visualisation (zones grisées). 

 

 Avant de vous lancer dans la cr®ation ou la modification dôune formation, vous devez : 

- Vérifier sur quel dispositif est financée cette formation. Cela impacte la manière de 
décrire la formation (voir annexe) 
 

- V®rifier que lôaction de formation nôexiste pas d®j¨, peut-être suffira-t-il de dupliquer une 
session 
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Pour voir les formations déjà saisies  

Cliquez sur le bouton « Voir les formations ». 

 

Pour les organismes disposant dôun si¯ge et dôantennes, cliquez sur « Voir les formations » devant 

lôorganisme gestionnaire (siège) afin dôavoir acc¯s ¨ toutes les formations saisies aussi bien par le 

si¯ge que par les antennes (ceci vous ®vitera de cr®er des doublons lors de la cr®ation dôune nouvelle 

formation). Il est reconnaissable car unique porteur du N° de DA - déclaration dôactivit®. 

 

 

 

 

Une liste de formations apparait à l'écran. 

 

Si vous souhaitez uniquement consulter une formation (sans la modifier), double cliquez sur l'intitulé. 
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Pour Modifier ou créer une action de formation / ajouter une session 

 

Apr¯s avoir v®rifi® que lôaction existait (ou non), je peux choisir de modifier la formation ou dôen cr®er 
une nouvelle. 

Pour modifier une formation ou une session cliquez ici  

Pour créer une nouvelle action de formation cliquer ici 

 

 

 

Jeu de couleur :  
Les formations affichées en noir ne sont plus à jour, donc non diffusée 
Les formations affichées en bleu sont à jour et disposent de session(s) en cours ou à venir. Elles sont 
donc diffusées sur différents sites internet.  
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Onglet « Identification » ŘŜ ƭΩŀŎtion de formation 

tǊŞŎƛǎƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƛntitulé de la formation : 
 

1er cas : la formation est non diplômante / certifiante / habilitante : cochez « non » et saisissez 

manuellement l'intitulé de votre formation. Celui-ci doit être en minuscules accentués (1ère lettre en 

majuscule). Exemple : Titre professionnel maçon 

 

2ème cas : la formation est diplômante /certifiante / habilitante : cochez « oui ».  

Une nouvelle rubrique « Certification préparée » apparait : 

  

Cliquez sur lôicône  qui vous permettra dôaller rechercher, dans le référentiel Certif Info (voir page 9) 

la certification souhaitée. Une fen°tre sôouvre sur un moteur de recherche. 

 

Ce moteur de recherche fonctionne de la manière suivante : 

 

Tapez un ou plusieurs mots-clés puis sur OK.  

 

 

Une liste vous est proposée, choisissez le diplôme concerné en cochant le « bouton radio » sur la 

gauche (1 seul choix possible) puis cliquez sur « Envoyer »  

 

Dans ce cas, le champ « intitulé de l'action », est alors renseigné automatiquement. Ne pas modifier 

la recopie de cet intitulé qui doit respecter le libellé officiel du référentiel. Vous pouvez 

cependant le compl®ter, comme dans le cas, par exemple, dôune multi-certification (ex :  

habilitation électrique HO BO) 

 

 Des informations complémentaires sur la certification sôaffichent telles que : type de validation, codes 

FAP, niveau de sortie, Code NSF, code ROME et code Formacode, etc é 
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Une zone « mots-clés »  
 

Elle permet dôajouter des mots pouvant °tre utilis®s par lôinternaute pour trouver votre formation. Inutile 

de répéter les mots d®j¨ pr®sents dans lôintitul® de la formation ou dans lôintitul® de la certification ils 

font déjà partie des éléments recherchés par le moteur de recherche. 

 

 

 

Une zone Métiers préparés ou emploi visés 
 

Cette rubrique permet de préciser vers quel métier ou emploi prépare la formation.  

 

 
 
Pr®cisions sur lôOrganisme gestionnaire ou responsable juridiquement : 
 
L'organisme « gestionnaire » est l'organisme signataire de la convention, juridiquement responsable du 
centre. 
 

 

 
Cet organisme doit obligatoirement avoir un num®ro de d®claration dôactivit® et 
un numéro SIRET. 
 

 
 
 
 
Pour sélectionner lôorganisme responsable, cliquer sur le lien « rechercher ».  
 

 
 
 
 
Une liste d'organismes s'ouvre (un ou plusieurs organismes peuvent s'afficher, notamment dans le cas 
des réseaux). 
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Sélectionner obligatoirement l'organisme porteur du num®ro de d®claration dôactivit® en cliquant sur 
le « bouton radio » à gauche de l'écran puis cliquer sur « associer à l'action de formation » 
 
 

 

 
 

 

Celui-ci sôaffichera automatiquement dans la formation 
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Onglet « Objectifs et contenus » ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 

 

Objectifs pédagogiques : 
 

Cette rubrique doit être obligatoirement rédigée en minuscules accentuées (en respectant la 1ère 

lettre en majuscule pour tout début de phrase). 

Indiquez les capacités à atteindre (ce que le stagiaire devra être capable de faire à l'issue de la 
formation, les savoirs et savoir-faire qu'il aura acquis) pour atteindre l'objectif général. 
Dans le cas d'objectifs liés à un diplôme, indiquer clairement ceux du référentiel. 
 
 

Contenu :  
 

Cette rubrique doit être obligatoirement rédigée en minuscules accentuées (en respectant la 1ère 

lettre en majuscule pour tout début de phrase). 

Indiquez le contenu des matières par ordre d'importance. 
Dans le cas de programmes d'examen, listez obligatoirement les matières enseignées en lien avec le 

référentiel du diplôme. 

 

Précisions sur les Rome : 
 

Vous pouvez ajouter ou supprimer des codes Rome. Attention toutefois à ne pas remettre des codes 

figurant déjà sur la partie « Identification » insérés automatiquement lors de la sélection d'une 

certification (présents dans le 1er onglet « Identification »). 
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Onglet « validation et prérequis » ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 

 
Précisions sur la table « Niveau(x) de sortie » : 
Cette table nôest visible que pour les formations non dipl¹mantes (le niveau de sortie est renseigné 
automatiquement sur l'onglet « identification » dans le cas d'une formation diplômante). 
. 
 
Précisions sur la table « Type de reconnaissance » :  
Cette table n'est visible que pour les formations non diplômantes (le valideur est renseigné 
automatiquement sur l'onglet « identification » dans le cas d'une formation diplômante). 
 
Le champ « Commentaire sur la validation » doit être utilisé pour toute autre précision telle que :  

- Organisation de la certification 
- Si plusieurs certifications, les indiquer ici 
- Contrôle continu 
- Etc é 

 
 

 

 

 

 

Onglet « Historique » ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 

 
Cet onglet regroupe tout ce qui concerne l'historique de votre fiche. 
Cette partie récapitule les éléments de mise à jour de votre fiche. 

Nôoubliez pas dôenregistrer votre action !  

 
 
 
Pr®cisions sur lôenregistrement : 
 
Vous ne pouvez enregistrer que si vous avez fait des modifications. A chaque enregistrement, vous 

recevez un mail de confirmation ainsi que nos services. Après validation de vos nouvelles modifications, 

vous recevez également un mail de confirmation. 
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Attention, ce nôest pas fini vous devez mettre ¨ jour ou créer une session.  

Onglet « Sessions » de cette action de formation 

Cet onglet vous propose une liste récapitulative des différentes sessions en cours, à venir ou archivées 

pour cette formation. Vous avez également la possibilité de modifier une session en cours, de créer une 

nouvelle session ou de la dupliquer dans le cas d'une reconduction. 

 

ATTENTION : Ne jamais utiliser une ancienne session pour indiquer de nouvelles dates (sauf 

sôil sôagit dôun d®calage de dates de la session en cours). Vous devez soit créer une nouvelle 

session en cliquant sur le bouton « Créer une nouvelle session » soit dupliquer une ancienne session 

en cliquant sur le bouton « dupliquer » et compléter avec les nouveaux éléments. 

 

Pour créer une nouvelle session, cliquez ici 

Pour modifier la session en cours, cliquez ici  

  

Si vous souhaitez uniquement consulter une session (sans la modifier), double cliquez sur la ligne 

concernée. 

Pour dupliquer une session, cliquez ici  

L'interface de mise à jour de vos données comporte plusieurs onglets. 

Dans chaque onglet, certaines données sont accessibles en modification et d'autres uniquement en 

visualisation (zone grisée). 
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Onglet « Identification » de la session 

Certains champs de saisie ne concernent pas tous les organismes de formation. 

Par exemple la 1ère rubrique (numéro de marché) implique que vous ayez répondu à un appel public à 

concurrence et que vous ayez été retenu. Dans ce cas seulement, vous aurez connaissance de ce 

num®ro de march®. Pour les autres, cette zone nôest pas ¨ renseigner. 

 

 
 

Précisions sur les modalités d'entrée / sortie : 
 

La modalité « entrées et sorties à dates fixes », implique une date dôentrée et de fin commune à tous 
les stagiaires. 

La modalité « entrées et sorties permanentes », implique des dates dôentr®es et/ou de sorties réparties 
sur lôann®e. De préférence, la r¯gle de saisie ici correspond ¨ lôann®e civile soit du 1er janvier de lôann®e 
en cours au 31 d®cembre de lôann®e en cours. 

 

Le contact pour la session est obligatoire (1 et 1 seul contact). On entend par « contact » la personne 
capable de donner des informations complémentaires sur cette session. 

Cliquez sur « Rechercher un contact »  

 

 

Une liste de contact sôouvre. Sélectionner le contact souhaité en cochant le bouton radio sur la gauche 
puis cliquez sur le bouton « associer à la session ».  Les donn®es correspondantes sôafficheront 
automatiquement. 

 

Si le contact recherché ne figure pas dans la liste, cliquez sur le lien « Retour à la session (sans 
associer) » et renseignez le champ texte qui vous est propos® afin dôy indiquer le contact à insérer 
(Civilité, nom, prénom, fonction, téléphone, courriel). Nous nous chargerons de lôint®grer dans la 
formation ET dans votre descriptif dôorganisme. 

 

 

 

 
 






















