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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)

Ouvrez votre navigateur internet et allez :
sur: &« C o Q hﬂps:waw.monac‘fi\.ri'teformation.emploi.gouv.fri

https://www.monactiviteformation.emplo
i.gouv.fr
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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.
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Cliguez  sur «
»
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Connectez-vous au service « MAF — Mon Activité Formation »

Connectez-vous en indiquant l'email |gm
professionnel et le mot de passe que | MMisTIx
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vous avez choisi a I'étape 3 - 3 o ESS) }aon AU Formeton b cohdocaill




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 sur le bouton « Saisir la DA ». | %2,
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Beenvenue sur Mon Acovité Formation

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

9 Prenez connaissance de la liste des |ga ma e )
pieces a fournir et des étapes du
processus de déclaration d’activité. ¥ Sanit la declaraion dacniie

Puis cliguez sur « COMMENCER LA

SAISIE ».

Fonctionnement du formulaire :
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Vous pouvez haviguer dans le formulaire
en cliquant sur chacun des blocs.
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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
que si tous les champs
obligatoires sont complétés et
les piéces requises fournies.

| Menine gy déclarmni

]‘-'—*' . o et e e
B
| B Wy ] ey o e ] ] g
e e L
[ar | rer— ;)
| o ] 1 e e o 1 ¢
| s i 1] prniwd 1l
J L1 = o
||'_-| Lo A
e 4 .y
N’oubliez pas les piéces jointes.
En cas d’erreur, vous pouvez les
supprimer pour les remplacer.
iy .
[p—
i o L Ppnan
Iy g e g S o - fr pri—
LR T
B EMREGISTRER ET POURSUIVRE

MAF

[ e

Baermveniee si Mon Actnae Formation

1 T — s R—

HAF

[P

N — .

W e s s o

- S ——

o b me | ooemr

[ PE————

[F—

o . [ -]



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.

L Deciargiem if s il de Fran asganiate de Torrslon

worw daraarer darisda @ i wEm e @ e A meE e e T resd e e

e estrw ENERL T

i i DR T h=_ I RLE Dol i | 1O i DV L il

o CTMESTIE LA D

Diget : oire demarde deusgtremen de déclerion dacinnds

Farjoir

Yol i bas alicn o slaileh e Pod paneene da o maleon S =y By ey g bem Hi pros e
cormpte be 0 aodd 10D & 1L

Werkr Sepmiafch il g PR @6 b RrAOE PR o Ol Die {2AC) S0 L DY MEETY Pe-de-Handn P
Fimubreciicn de wolre downier, ks SRC pourts vwoen sdesnsr une demarcs &nios mabion ou de palcs compidmestisins
eIt A PAppleEnnn Mon faTrend Fremution.

5 wotre organdicme winlel o cocdition deregitrement de b okt 0 ectebl, Yo neoreres un. rikdRpiil
rormpe e b N o STereeg e remeenk S e i L adeon o srzeitd (R

Woun povrved jurere Nilal & penrdeman ! de volie Semasde e v conmsclant b Fappleal ion Woss 8 relh
Famatiosz il g e o

by

B T N dry, my W o e

— A m Fr L
- — . —y g — - =
- - J I~ 5 ' r

CorSiglsmeni,

L i RECPrensE G FapDCBTann Wagn ACTRATE RO,

10




votre D(R)EETS

4.Instruction de votre déclaration d’activité par

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 Cliguez sur le lien du mail pour étre
redirigé vers I'accueil de MAF.
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9 Connectez-vous a votre compte. Sur la
page d’accueil de MAF, cliquez sur la
notification pour aller consulter le
message.
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e Cliquez sur le message pour 'ouvrir. B MAF

s L L

Vous pouvez répondre et ajouter une
piéce-jointe. e  mmnssaar - =

B En cas d’erreur de saisie, I'agent qui
instruit votre déclaration d’activité peut
vous demander de corriger une
information.
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Le bloc contenant I'erreur est signalé en
rouge.

Modifiez linformation, enregistrez le
bloc.

Vous pouvez modifier plusieurs fois le bloc,
les modifications ne deviennent définitives
que lorsque vous avez cliqué sur « VALIDER °

LES CORRECTIONS ». B LPTLCITITE LT 1T

6 Cliquez sur le bouton en haut a droite

« VALIDER LES CORRECTIONS » : la ER MAF ] AR T .
déclaration d’'activité corrigée est alors —
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Lorsqu'une décision aura été prise sur
votre dossier, vous recevrez un courrier O Ay s ¢ 1o =t oS
du service régional de controle de la b e & e e e

D(R)EETS pour vous en informer. © Inmmiet e

18w e et @ r— g — v S——

Conservez précieusement ce courrier
car il contient vos codes d’activation, qui
vous permettront d’accéder par la suite
a MAF et a 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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