
GUIDE D’ACCOMPAGNEMENT 
À L’UTILISATION DE MONCOMPTEFORMATION

Direction des Politiques Sociales
Direction de la formation professionnelle et des compétences



Interne
2

SOMMAIRE

Direction des Politiques Sociales
Direction de la formation professionnelle et des compétences

1. Création de l’identité numérique

2. Mon parcours MonCompteFormation et mes aides au financement

3. Je télécharge mes attestations de formation

4. Je suis titulaire BOETH ou SMQ

5. Je convertis mes droits publics vers le privé



CRÉATION DE L’IDENTITÉ
NUMÉRIQUE



Interne
4

Direction des Politiques Sociales
Direction de la formation professionnelle et des compétences

Création de l’identité numérique via FranceConnect+

Modalités d’inscription à MCF

Désormais, FranceConnect propose FranceConnect+, le service plus sécurisé qui permet l’accès 
aux démarches administratives sensibles. 

L’Identité Numérique de La Poste apporte les garanties de sécurité nécessaires pour effectuer ces 
démarches sensibles. Elle est donc la première Identité Numérique partenaire de FranceConnect+.
Les usagers de Mon compte élu doivent donc obligatoirement être détenteurs d’une Identité 
Numérique La Poste pour pouvoir s’inscrire à une formation via la plateforme.

Afin de lutter contre la fraude, l’accès aux plateformes Mon compte élu et Mon compte formation, 
est conditionné, depuis le 25 octobre 2022, au recours à FranceConnect+ pour sécuriser l’achat de 
formation.
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Direction des Politiques Sociales
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Création de l’identité numérique via FranceConnect+ 

Modalités d’inscription à MCF

Une application mobile qui permet de 
sécuriser ses connexions Une preuve d’identité certifiée

C’est quoi ? 

A quoi sert-elle ? 
Accès aux sites avec un seul identifiant simple : son n° de mobile 
Fini le casse-tête des multiples comptes et mots de passe à gérer !
L’Identité Numérique suffit.

Un gain du temps lors des inscriptions en ligne . 
Plus besoin de remplir de longs formulaires et de transmettre sa pièce d’identité pour 
prouver qui on est. L’utilisateur l’a déjà fait en créant son Identité Numérique.

Une protection contre l’usurpation d’identité. 
L’utilisateur est notifié à chaque tentative de connexion.
C’est bien lui ? Il valide. Il suspecte un risque de fraude ? Il bloque.

1ère et seule identité électronique attestée conforme par l’Etat (ANSSI) qui atteste que
le service est robuste et réduit les risques d’usurpation d’identité.
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Aide à disposition pour créer son identité numérique

Modalités d’inscription à MonCompteFormation

 Aide en ligne sur MonCompteFormation: https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-public/qui-peut-
utiliser-franceconnect

 Pour les titulaires non éligibles à l’identité numérique: https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-public/je-
ne-remplis-pas-les-conditions-pour-utiliser-franceconnect-0

 Aide en ligne sur le site de La Poste: https://aide.lidentitenumerique.laposte.fr/kb/fr muni de votre smartphone et 
de votre pièce d’identité ; 

 En vous rendant en bureau de poste: les conseillers en bureau de poste peuvent vous créer votre identité
numérique en quelques minutes ;



MON PARCOURS
MONCOMPTEFORMATION ET MES AIDES
AU FINANCEMENT
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Je me connecte sur mon espace MCF

Je clique sur
« Connexion »
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Je m’identifie via FranceConnect +

Je clique sur
« s’identifier à FranceConnect + »
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Je m’identifie via France Connect +

Je clique sur
« L’identité numérique »
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Je m’identifie via France Connect +

Je saisis mon numéro de 
téléphone et je clique sur 

« s’identifier »
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Je m’identifie via France Connect +

Je confirme via mon 
application mobile



Je clique sur « continuer »

JE M’IDENTIFIE VIA FRANCE CONNECT +

NOM Prénom
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Je suis connecté(e)

Je m’identifie via France Connect +

NOM Prénom
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Je recherche une formation

Je clique sur recherche et 
j’accède au moteur de 

recherche. Je renseigne la 
formation visée (par mots clés)

NOM Prénom
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Je recherche une formation

Je choisis la modalité de suivi 
souhaitée. « En présentiel » 

par exemple

NOM Prénom
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Je recherche une formation

Je saisis le lieu souhaité : 
« Paris » par exemple. Je 

clique  sur « voir les 
résultats »

NOM Prénom



Interne

Je recherche une formation

Je visualise une aide au 
financement 

NOM Prénom
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Je visualise la fiche formation

J’accède à tous les détails de 
la formation 

Formation de 
« saisir l’intitulé de la formation » (champs à saisir avant le partage du document)

NOM Prénom
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Je visualise la fiche formation

Le titulaire accède à tous les 
détails de la formation 

Je  peux cliquer sur le toggle
pour mettre à jour mon plan 

de financement
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Je visualise la fiche formation

Mon plan de financement est 
automatiquement mis à jour.

Pour continuer mon 
parcours, je clique sur 
« demander un devis »

A cette étape, Je simule simplement mon plan de financement. L’abondement sera à activer 
après la réception du devis de l’organisme de formation

!
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Le titulaire peut demander 
un devis à l’organisme de 

formation
Si je suis salarié(e), je peux générer un PDF 

récapitulatif de la formation. Ce document peut 
être transmis à mon employeur afin qu’il puisse 
m’attribuer une dotation depuis EDEF (Espace 

Des Employeurs et des Financeurs)

Formation de « saisir intitulé » 
Dates de session à définir avec l’organisme de formation
À « lieu » (« code postal ») et à distance

NOM Prénom

Je demande un devis à l’Organisme de Formation
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Je confirme ou modifie mes 
informations personnelles  

Formation de « saisir intitulé »
Dates de session à définir avec l’organisme de formation
À « lieu » (« code postal ») et à distance

NOM

PRENOM

_________

Je demande un devis à l’Organisme de Formation
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Je renseigne mon objectif de 
réalisation de la formation 

Je demande un devis à l’Organisme de Formation
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Je m’engage à respecter mes 
obligations et je peux valider la 

demande de devis à l’OF

Je demande un devis à l’Organisme de Formation
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NOM Prénom

Ma demande de devis est validée
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Formation de « saisir intitulé » 
Dates de session à définir avec l’organisme de formation
À « lieu » (« code postal ») et à distance

NOM Prénom

J’attends la proposition/contre-proposition
de l’organisme de Formation
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Je peux visualiser la contre-
proposition de l’OF et confirmer 

mon inscription en formation. Dans 
le bloc « financement », je peux 
visualiser le détail de mes droits 

mobilisables ainsi que mes aides au 
finanement

Formation de « saisir l’intitulé »
Dates de session à définir avec l’organisme de formation
À « lieu » (« code postal ») et à distance

NOM Prénom

L’organisme de Formation a fait sa proposition
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Par défaut, le toggle est 
toujours désactivé.

NOM Prénom

L’organisme de Formation a fait sa proposition
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Je renseigne la modalité de 
suivi de formation, donne 

mon accord à mobiliser mes 
droits CPF et valide mon 

inscription

L’organisme de Formation a fait sa proposition
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Je suis alerté dans le cas où je 
n’ai pas activé mon aide au 

financement. Je peux revenir 
en arrière ou continuer mon 

parcours

L’organisme de Formation a fait sa proposition
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J’active mon aide au 
financement en cliquant sur 

le toggle. Mon ingénierie 
financière est mise à jour

NOM Prénom

J’active mon aide au financement
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Je renseigne la modalité de 
suivi de formation, donne 

mon accord à mobiliser mes 
droits CPF et valide mon 

inscription

Je finalise ma demande d’inscription
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Je m’engage à respecter mes 
obligations et je peux valider 
ma demande d’inscription en 

formation

Je finalise ma demande d’inscription



Interne

NOM Prénom

Ma demande d’inscription est validée
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Je télécharge mes attestations de 
formation
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Je télécharge mes attestations

Je clique sur
« Dossiers»

NOM Prénom
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Je peux télécharger mes 

attestations de suivi de 

formation

Je télécharge mes attestations
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Je retrouve les 3 types 

d’attestations à télécharger

Je télécharge mes attestations
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Exemple : attestation d’inscription

Formation

• Raison sociale de 

l’Organisme de formation

• Intitulé de la formation

• Dates de session

Financement

• Prix de la formation

• Droits formation

• Reste à payer (hors 

aides)

• Abondements mobilisés

• Reste à payer final 

(paiement titulaire)

Informations du titulaire

• Nom

• Nom usuel

• Prénom

NOM

NOM

Prénom
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Je suis titulaire BOETH* 
ou SMQ**

*BOETH : Bénéficiaire de l’obligation d’emploi des 
travailleurs handicapés
**SMQ : Salarié moins qualifié



Interne

MES INFORMATIONS
PROFESSIONNELLES (SMQ* ET

BOETH**)

Dans l’onglet « Mes informations 
professionnelles », je renseigne:

- mon niveau de diplôme,

- si je suis bénéficiaire de l’obligation d’emploi.

*SMQ : Salarié moins qualifié
**BOETH : Bénéficiaire de l’obligation d’emploi des travailleurs handicapés

Je déclare mon statut BOETH ou SMQ
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Salariés moins 
qualifiés

Travailleurs 
handicapés en 

ESAT

800 € max / an 
dans la limite de 8 000€

• 800 € / an si plus 
d’un mi-temps

• Au prorata du 
temps d’activité si 
moins d’un mi-
temps (40% du temps 
de travail = 40% de 800 
euros)

• 800€ / an quel que soit le temps d’activité

BOETH

Mes droits CPF sont majorés
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Je convertis mes droits 
publics vers le privé
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Qu’est-ce que la portabilité des droits ?

Le compte personnel de formation est garant des droits qui sont attachés à la personne. Ces droits sont, par conséquent,

susceptibles d’être mobilisés tout au long de mon parcours professionnel, indépendamment de ma situation et de mon

statut.

Ainsi, si je dispose simultanément de droits en euros issus d’une activité de droit privé et en heures issus d’une activité

dans la fonction publique, je peux convertir dans un sens ou dans l’autre mes droits, dans la limite des plafonds.
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Les principes de la conversion de droits

La fonctionnalité n’apparaît que si je dispose de deux compteurs (public et privé)
alimentés.

Le sens de la conversion est déterminé en fonction de ma situation actuelle. Mon
activité principale au moment de la conversion détermine le sens de la conversion.

Cette conversion ne peut s’effectuer que vers le compte qui correspond à mon
statut au moment de l’opération :

Un agent public ne peut convertir que des euros vers les heures ;

Un salarié de droit privé ne peut convertir que des heures vers les euros.

Un titulaire qui a la double activité doit convertir ses droits vers son activité principale (>50%).

Seuls les agents qui exercent deux activités privée et publique à quotités égales,
peuvent choisir le sens de conversion.

La conversion ne peut pas conduire à dépasser le
plafond global d’alimentation du compteur :
soit 150 h pour le compteur public (400 h pour
les travailleurs les moins qualifiés)
soit 5 000 € pour le compteur privé (8 000 €
pour les travailleurs les moins qualifiés, les BOETH
et les TH en ESAT).

Le taux de conversion appliqué est de 15 € de
l’heure TTC.
Le solde ou le reliquat qui ne serait pas converti
est maintenu sur le compteur d’origine.
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En cas de double compteur alimenté public/privé, j’ai la

possibilité de convertir mes droits d’un compteur à l’autre - vers

ma situation actuelle.

La conversion des droits public-privé

?
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Pour en savoir plus
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Retrouvez toutes les réponses à vos questions sur la formation et l’utilisation du site dans l’onglet « aide».

Une fois connecté à votre espace personnel, vous avez accès à un formulaire de contact et une ligne téléphonique dédiée pour vous guider dans votre parcours.

Pour en savoir plus sur la formation

NOM Prénom


