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> Présentation du processus

Le processus ‘Demande d’accés au systeme des CSF sur Moovapps’ couvre les fonctionnalites
suivantes:

¢

Dépot en ligne de la demande d’acces

Mise a jour du dossier administratif
validé

Deépot physique du dossier
administratif




Inscription el .' i
en Iigne L.‘. ( L
Etape: Inscription en ligne sur le portail de [’ OFPPT

Profil: Entreprise




> Démonstration/Menu (Inscription en ligne (Entreprise) )

> Apres avoir accedeé au site web de I’OFPPT, cliquez sur la rubrique ‘Demande acces CSF’,

que vous retrouvez au niveau de 1’onglet « Espace Entreprise ».
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https://www.ofppt.ma/

> Deémonstration/Menu (Inscription en ligne (Entreprise) )

» Apres avoir accédé a la rubrique ‘Demande acceés CSE’, vous retrouvez le lien pour effectuer

votre inscription en ligne.

> Si vous avez déja effectué votre inscription, vous trouvez juste au dessus le lien pour vous

connecter au Portail OFPPT.

Pour toute demande d'acceés au systéme des Contrats Spéciaux de Formation, Veuillez vous connecter
sur le lien ci-dessous :

Si vous ne disposez pas encore d’'un compte, veuillez vous inscrire sur le lien suivant :



https://portal.ofppt.ma/

> Démonstration/Menu (Inscription en ligne (Entreprise) )

\Vous devez remplir minutieusement le formulaire d’inscription, en précisant notamment:
* Le numéro d’affiliation CNSS, sur la base duquel le Responsable Régional CSF tranchera sur son éligibilite.

« ICE (Identifiant Commun de I’Entreprise) est votre identifiant pour accéder a la phase du dépét en ligne de la
demande d’acces au systeme des CSF.

Une fois toutes les informations sont renseignees, vous cliquez sur le bouton M’inscrire.

# Aller al'étape courante ~ Plus d'actions ~  [5] [=] + Minscrire ]
| INSCRIPTION

Région d'affiliation & la CNSS *
Numéro d'affiliation 4 la CNSS *

Avez vous d'autres N° CNSS ? @) Non Oui

CIN * Sélectionnez un fichier  Glissez-déposez un fichier ici

Tout pigce justifiant la fonction ou les pouvoirs * Sélectionnez un fichier =~ Glissez-déposez un fichier ici

Confirmer votre mot de passe *
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> Page d’authentification

» Une fois votre inscription est validée, vous pouvez accéder a la page d’authentification a partir du

lien suivant Portail de I’OFPPT.

» Pour vous connecter, utilisez votre ICE et votre mot de passe saisis lors de 1’inscription.

%0

La Voie de I'Avenir

Identifiant

Mot de passe

==

Mot de passe perdu



https://portal.ofppt.ma/

> Démonstration/

» Maintenant que vous étes connecté, vous choisissez la Tuile « Contrats Spéciaux de

Formation » .
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> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

> En accédant a la Tuile « Contrats Spéeciaux de Formation », vous disposez d’un menu qui vous donne

acces a l’application « Demande d’accés au systeme de Financement CSF » pour deposer votre

demande d’accés en ligne.

%0 ‘CSF

PRENOM CNOMC = 9

2 Demande d'Accés au
Systéme de Financement CSF

[&

3. Mise 3 jour Dossier
Administratif Validé

[4]




> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

» En cliquant sur la tuile « Demande d’accés au systeme de Financement CSF », vous trouverez la
liste des demandes a droite selon les vues sélectionnées:

» La vue « Demandes d’acces a traiter », concerne les demandes enregistrées en mode brouillon, ou en

attente de complément d’information ;
» La vue « Demandes d’accés en cours », concerne les demandes envoyées et en attente de traitement ;

» La vue « Demandes d’accés acceptées », concerne les demandes traitées et validées.

0 % ‘ Demande d'Accés au Systéme CSF Karim Elec Sarl ADIL ~ B

Demandes d'acces a traiter

Demandes d'accés a traiter *
Aucun élément

Demandes d'accés en cours

Demandes d'accés acceptées




> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

> Pour initier une nouvelle demande d’acceés
en ligne, il vous suffit de cliquer sur le

bouton Créer pour accéder au formulaire.

+ Créer

7

Demandes d'acces a traiter
Demandes d'accés en cours

Demandes d'accés acceptées

Demandes d'acces a traiter

Aucun élément

Nouvelle demande

Exercice®* 20207

(@ choisissez I'année d'exercice correspondante & la création d'une nouvelle demande d'accés

» Pour accéder au formulaire de dépot en ligne, vous devez tout d’abord sélectionner I’exercice pour lequel vous

souhaitez déposer votre demande d’accés et ensuite cliquez sur le bouton Suivant.




> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

Nouvelle demande

@ Choisissez I'année d'exercice correspondante a la création d'une nouvelle demande d'accés

Exercice * | 2020 v

Vous possedez deja une demande d'accés pour l'année sélectionnée, veuillez choisir un autre exercice !

Attention : Vous ne pouvez déposer qu’une seule demande d’accés par exercice.




> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

Demande d'Acces
+ Aller & I'étape courante v Enregistrer | x Fermer  Plus d'actions v [= | E]
y y
Dossier administratif
Exercice 2020
Formulaire F1 * ~ =) Formulaire_F1.pdf ()
Modeéle J (- 3 mois) * Sélectionnez un fichier  Glissez-déposez un fichier ici
Pidce justifiant I'habilitation des pouvoirs du signataire du contrat v T STATUTpdf ()

Attestation R1B * Sélectionnez un fichier  Glissez-déposez un fichier ici

O Le bouton Enregistrer vous permet de sauvegarder votre demande et de la compléter a tout moment. Vous pouvez

réacceder a votre demande sur la vue « Demandes d’accés a traiter » .




> Deéemonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

Une fois vous cliquez sur le bouton Enregistrer, les documents sont visionnés au dessous du formulaire. Vous disposez

toujours du droit de remplacer ou de supp/rimer vos documents.

Demande d'Acceés
Exercice 2020

Formulaire F1 @ = F1.118122019 pdf (5078 Ko
Modéle J (- 3 mois) « T)RC-118122019.pdf (701.1 ko)
Piéce justifiant I'habilitation des pouvoirs du signataire du v 7)) statur18122019.pdf (57 Me
contrat
Attestation R.IB v )rib_118122019 pdf (4104 K
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> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

Demande d'Acces

4 Aller a l'étape courante v Enregistrer ~ x Fermer  Plusdactions v [ [E]

Dossier administratif
Exercice 2020
Formulaire F1 * - ®)F1.118122019.pdf (5078 o)
Modele J (- 3 mois) * « ®)RC-118122019.pdf (7011 Ko)
Piéce justifiant Mhabilitation des pouvoirs du signataire du contrat » F)STATUTpdf (-
Attestation R1B * v =) rib_118122019 pdf (4104 Ko)

Une fois terminé, vous pouvez déposer votre demande d’acces en cliquant sur le bouton Envoyer. Votre demande sera

transmise au responsable régional CSF et sera traitée dans les plus brefs délais.




> Deémonstration/Menu (Dépot en ligne de la demande d’accés (Entreprise) )

\Vous pouvez a tout moment acceder a votre demande pour consultation en selectionnant la vue « Demandes

d’accés en cours » , en attendant la validation du Responsable Régional CSF.

“ Demandes d'acces en cours

Demandes d'accés a traiter

= T; Plus - 50 = élémentsT1-1/1

Dem U = »
andes d'accés en cours Référence <  Nom d'Entreprise = Numéro d'affiliation 3laCNSS = Date de création = Etatde la demande = Etapes encours  Dernigére modification = Intervenants en cours

Demandes d'accés acceptées 015

company Itd 1245896 23/04/2020 1314 En cours Validation 23/04/2020 Responsable CSF




Mise & jour . ' "W St i
du dossier L L

administratif
validé

Etape: Mise a jour du dossier administratif validé

Profil: Entreprise




> Démonstration/Menu (Mise a jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

» Accedez au Portail de ’OFPPT et connectez-vous de la méme maniere (diapositive 8).

» En accédant a la Tuile « Contrats Speciaux de Formation », vous disposez d’un menu qui Vous
donne acces a I’application « Mise a jour Dossier Administratif Validé » si vous souhaitez mettre a

jour votre dossier et insérer vos nouveaux documents.

T i:;zﬂ ‘ CSF V3 Company Itd AYB ~ E

Demande d'Accés au Mise & jour Dossier
Systéme CSF Administratif Valide



https://portal.ofppt.ma/

> Demonstration/Menu (Mise  jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

» En cliguant sur la tuile « Mise a jour Dossier Administratif \Validé », vous trouvez la liste des
demandes de mise a jour a droite selon les vues selectionnées:

» La vue « Demandes de mise a jour a traiter », concerne les demandes enregistrees en mode brouillon, ou en

attente de complément d’information ;
» La vue « Demandes de mise a jour en cours », concerne les demandes envoyées et en attente de traitement ;
 La vue « Demandes de mise a jour acceptées », concerne les demandes traitées et validées ;

» La vue « Demandes de mise a jour refusees », concerne les demandes rejetees.

Q0O 3. Mise & jour Dossier Administratif Validé PRENOMANOMA ~

QFFFT

Demandes de Mise a jour a traiter

Aucun élément
Demandes de Mise & jour en cours
Demandes de Mise & jour acceptées

Demandes de Mise a jour refusées

- Voir moins




> Démonstration/Menu (Mise a jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

» Pour initier une nouvelle demande de mise a jour du dossier administratif, il vous suffit de cliquer sur le bouton

Créer pour accéder au formulaire.

Demandes de Mise & jour 2 traiter

Aucun élément
Demandes de Mise a jour en cours

Demandes de Mise a jour acceptées

Demandes de Mise a jour refusées

~ Voir moins




> Demonstration/Menu (Mise  jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

» \ous devez tout d’abord sélectionner 1’exercice pour lequel vous avez déposé votre demande d’acces.

Mise a jour Dossier Administratif

4 Aller a 'étape courante |  + Enregistrer = x Fermer Plusd'actions ~ [Z] [=]

Mise & jour Dossier Administratif

Année d'Exercice *

Sélectionner : Année d"Exercice

Sélectionnés réecemment  Eléments

» Vous retrouvez en apercu 1I’ensemble des

=i Année d'Exercice Ty éléments1-1/1

informations relatives a votre entreprise et votre
2020

Mom d'Entreprise : Karim Elec Sarl
Code Dossier Administratif ; EM73546321

demande d’acces acceptée precédemment. Il est

aussi precise la date limite de dépot de votre Formulaire F1 : ) Formulaire_F1.pf (-
Attestation R.IB : =" Attestation_RIB.pdf (-]
demande de mise a jour. Habilitation Des Pouvoirs : ) STATUTpdf (-)

Date de création : 11/06/2020 09:29
Date Début droit & la MAJ - 01/10/2015
Date Fin droit & la MAJ : 31/12/2021




> Demonstration/Menu (Mise  jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

» Aprées avoir sélectionné I’année d’exercice, vous pouvez choisir le document que vous souhaitez mettre a jour en cochant
sur la case a droite. Dans notre cas, nous avons décid¢ d’actualiser le Formulaire F1 et I’ Attestation de RIB.
» Avant d’insérer vos fichiers, vous pouvez toujours accéder aux documents de votre dossier administratif validé en

cliquant sur chaque piece jointe. Une fois les nouveaux documents inseres, vous cliquez sur le bouton Envoyer.

+ Aller & l'étape courante | v Enregistrer = % Fermer ~ Plus dactions ~ =] [5] + Envoyer

> Si vous souhaitez insérer

Annuler

Mise & jour Dossier Administratif

d’autres fichiers plus tard, ot dDrion | % =

vous pouvez cliquer sur

Veuillez procéder & Factualisation de votre dossier. inis if, Lirie des pidces i une mise a jour
Code Dossier Administratif EM78451236
le bouton Enregistrer et T i cono o
Demandeur COSMO SARL JEAN
Date Début droit & la MAJ 01/10/2019
Date Fin droit a la MAJ 32200

reprend re Votre m ise é. Formulaire F1 =1 Formulaire_F1_pdf (- Mettre & jour ? -

Formulaire F1 actualisé * o + ' Formulaire F1 - v2pdf i

Madele J (- 3 mais) ﬂ Modele_J.pdf () Mettre & jour ?

jour lorsque vos e . ’
Modéle J actualisé Sélectionnez des fichiers | Glissez-déposez des fichiers ici
A -~ = Modele_J - v2 pdf ()
documents seront préts. Mestaion1s £ avestaon B o) oot
RIB actualisé * o Sélectionnez des fichiers | Glissez-déposez des fichiers ici
Si vous souhaitez revenir - D sestaton. - v2pat s
Pigce justifiant I'habilitation des pouvoirs du signataire du contrat =] STATUT pdf (1) Metiredjour? [

en arri é re c I | q uez sur I e Habilitation des pouvoirs actualisée ® o Sélectionnez des fichiers | Glissez-déposez des fichiers ici

- T STATUT - V2pdf ()

bouton Annuler.



> Démonstration/Menu (Mise a jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

Demandes de Mise a jour en cours

Demandes de Mise & jour a traiter = 1 pus - 10« eléments1-1/1
andes fen B i ]

Dem de Mise a JOur € cours Référence 4  Annéde d'Exercice = Nom d'Entreprise  * Code Dossier Administratif = Date de création = Etapes en cours Intervenants en cours Etat de la demande =

Demandes de Mise a Jour acceptees o072 2020 Karim Elec Sarl EM145236987 11/06/2020 11:32 walidation Mise & jour Dossier Administratif Responsable CSF En cours

\Vous pouvez a tout moment accéder a votre demande pour consultation en sélectionnant la vue « Demandes de mise a jour

en cours » , en attendant la validation du Responsable Régional CSF.

\ous ne pouvez pas deposer plus d’une seule demande de mise a jour.

» Sivous cliquez sur le bouton Créer le message d’erreur suivant s’affiche :

Nouvelle demande

Vous avez deja une demande de mise a jour du dossier administratif valide en cours!




> Demonstration/Menu (Mise  jour du dossier administratif validé (Entreprise) )

\ous pouvez maintenant procéder au dépot de votre dossier physique.
Nous vous rappelons tout de méme que vous devez impérativement présenter au plus tard lors du

depdt du dossier technique I'ensemble de vos documents version initiale et version mise a jour.



