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Présentation générale du portail
Introduction à l’outil

Le portail MyA est l’interface me permettant de réaliser toutes les démarches nécessaires à la réalisation et au suivi des formations

de mes salariés :  mise à jour des informations de mon compte, gestion des salariés, création et suivi des demandes de prise en charge, …

Le bandeau principal me permet

de naviguer dans les différents

onglets et retrouver la page

d’accueil à tout moment

1

Au travers des blocs actions je

peux initier de nouvelles

démarches : actualisation des

salariés, demande de prise en

charge, déclaration de versement

volontaire, etc.

2

En cliquant sur le lien en bas de

page, je retourne

automatiquement à la page

d’accueil du site de l’AFDAS
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Modifier les données de mon compte
Gérer ma fiche adhérent et les informations associées

La page « Mon compte » comporte cinq onglets qui me permettent de gérer : les informations de mon entreprise, les interlocuteurs en lien 

avec l’AFDAS et leurs rôles respectifs, les informations relatives à mes salariés, leurs droits d’accès ainsi que mes modes de règlement.

J’accède à la modification des données de la

« fiche » entreprise et aux informations importantes

de la structure (nom commercial, SIREN/SIRET,

forme juridique, adresse, branche) dans l’onglet

« Informations du compte ».

1

Je peux modifier les informations du compte via le

bouton « modifier », à l’exception de la forme

juridique et du référencement qui nécessite une

requête auprès de l’Afdas.
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Je peux ajouter ou modifier des coordonnées

bancaires (IBAN) dans le sous-onglet « coordonnées

bancaires.

3

3



Modifier les données de mon compte
Définir ou modifier les contacts et leurs accès

Je peux créer un nouveau contact via le

bouton « Nouveau ».

1

Je peux modifier les informations du

contact (fonction, adresse email, …) avec

l’icône crayon. Je peux supprimer un contact

avec l’icône corbeille.

2

J’accède à la gestion des droits d’accès

des contacts dans l’onglet « Droits d’accès »

et je peux définir ainsi les champs d’actions

possibles à réaliser par chacun des

contacts identifiés au sein de la structure :

demandes de prise en charge, factures,

gestion du versement volontaire, …

3

L’onglet « Mes contacts » me permet d’identifier des contacts de l’AFDAS au sein de mon entreprise. Au travers des droits d’accès, je 

désigne autant de contacts que je le souhaite et un unique « contact principal » qui pourra attribuer des rôles aux autres. 
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Gérer mes salariés
Créer ou modifier mes salariés

Je peux créer la fiche d’un nouveau

salarié via le bouton « Nouveau ».

J’ai ensuite la possibilité de compléter :

- Les informations du particulier (nom,

prénom, adresse …) ;

- Les informations relatives à votre

salarié (poste occupé, date d’embauche

…).

Les informations avec une astérisque

rouge doivent obligatoirement être

complétées.

1

Je peux modifier les informations

relatives au salarié concerné avec l’icône

crayon. Je peux supprimer un salarié avec

l’icône corbeille.

2

Afin de compléter mes demandes de prise en charge, je dois au préalable saisir les informations de mes salariés. J’accède à la liste 

des salariés à partir de l’onglet « Mon compte » ou à travers le bloc action « Actualiser mes salariés » sur la page d’accueil.
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Gérer mes demandes de prise en charge
Créer une nouvelle demande

Je peux initier une nouvelle demande en

cliquant sur le bouton « Nouvelle demande »

disponible sur l’écran de visualisation de la liste

des DPC, et je choisis le type de DPC que je

souhaite réaliser : contrat d’apprentissage,

contrat de professionnalisation, …

1

Je suis guidé sur les différentes étapes tout

au long de la demande :

- Saisie des informations générales sur la

demande (nombre de participants, etc.)

- Création des modules de formation

- Identification des stagiaires et, le cas

échéant, de leurs frais annexes

2

Les demandes de prise en charge (DPC) correspondent à l’ensemble des formations pour lesquelles je sollicite des financements de la part 

de l’AFDAS. Le clic sur le bloc action « Créer ma demande de prise en charge » me permet d’accéder à la liste de mes DPC.
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Gérer mes demandes de prise en charge
Suivre mes demandes existantes

Je peux consulter mes demandes de prise en

charge. Elles sont classées par statut puis par

date de début de la formation.

1

Les informations essentielles de mes DPC

sont affichées dans la liste : référence de la

demande, nom de la demande, date de

création, nombre de participants, coût

demandé, statut de la demande, type de la

demande.

2

Les demandes de prise en charge correspondent à toutes les formations pour lesquelles vous sollicitez des financements de la part de 

l’AFDAS. Le clic sur le bloc action « Créer ma demande de prise en charge » vous permet d’accéder à la liste de vos DPC.

1

2

Les icônes associées à chaque DPC me

permettent de réaliser des actions rapides :

- Visualiser le récapitulatif de votre DPC ;

- Accéder à la proposition de financement

transmise pour l’accepter ou refuser ;

- Annuler la DPC.
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Gérer mes demandes de prise en charge
Certifier la réalisation de formations internes

J’accède à la page « certifier la réalisation » à

partir de la pop up de récapitulatif de ma

demande et de l’icône certifier.

1

Je complète les informations certifiant de la

bonne réalisation de la formation (dates,

durée, etc.) qui seront valables pour l’ensemble

des salariés du module concerné puis je clique

sur le bouton « Appliquer ».

2

Il est possible de choisir de réaliser la formation par un salarié de mon entreprise, dans ce cas il s’agit d’une formation interne dont je 

devrais certifier la réalisation.

J’enregistre la certification après avoir coché 

les conditions préalables.
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Gérer les factures associées
Visualiser et gérer mes factures et demandes de remboursement

Les informations essentielles de mes factures

sont affichées dans la liste : type de facture, date

de la facture, date de saisie, statut, montants

totaux

2

L’onglet « Mes factures et demandes de remboursement » me permet de suivre l’ensemble de mes factures, leurs statuts, ainsi que de 

créer de nouvelles factures ou éditer des factures déjà existantes. 
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Les icônes associées à chaque facture me

permettent de réaliser des actions rapides :

modifier ou supprimer la facture.
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Je peux saisir une nouvelle facture en cliquant sur

le bouton « Nouvelle facture/ demande de

remboursement ». Celle-ci peut être de 3 type :

- Les factures acquittées, déjà payées à un

prestataire ;

- Les factures émises, que j’émets moi-même

dans le cadre des formations internes ;

- Les factures de frais annexes, pour des

demandes de remboursement de frais payés à

mes salariés (A venir)
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Consulter ma situation de compte
Accéder à ma situation de compte et à mes bilans individus

Ma situation de compte et les conventions de mon entreprise se trouvent dans l’onglet « conseil et accompagnement ».
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Je suis la situation de mon compte au travers

de l’onglet « Situation de compte détaillée » qui

me permet de visualiser l’ensemble des actions

de formation financées par l’Afdas lors de

l’année en cours.

1

Je suis les bilans de formation de mes

salariés au travers de l’onglet « Bilans

individus » qui me permet permet de visualiser

pour chacun de mes salariés, l’ensemble des

modules de formations financés par l’Afdas.
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Gérer mes conventions de versement volontaire
Accéder et déclarer les conventions de versement volontaire

Ma situation de compte et les conventions de mon entreprise se trouvent dans l’onglet « conseil et accompagnement ».
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Je suis mes conventions de versement

volontaires au travers de l’onglet « conseil et

accompagnement » qui me permet de voir

l’historique de mes conventions et les

informations relatives (date de signature,

montant à verser, etc.)

1

Je peux déclarer une nouvelle convention de

versement volontaire à partir du bouton « Initier

une nouvelle convention.

2

2

1

Je définis le montant souhaité pour ma

nouvelle convention ainsi que les dates de

début et de fin de paiement puis je clique sur

« calculer le montant de ma contribution » et

« envoyer ma demande à l’AFDAS » afin de

transmettre mon projet de contribution pour

relecture.
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Accéder aux actualités et ressources de l’AFDAS
Me renseigner sur les actualités et ressources de l’AFDAS

13

2

Sur la page d’accueil, je peux

accéder aux actualités de

l’AFDAS

1

Je peux également accéder aux

ressources de l’AFDAS à partir

du bloc action correspondant :

web conférence, kit de

l’alternance, kit de l’entretien

professionnel, etc.

2

1




