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:  Je bénéficie des actions
de formation, des parcours
d’autoformation et du Lab.

Ma structure est
adhérente
a Cap Méetiers

Ma structure n'est
pas adhérente
a Cap Métiers

Je peux participer aux :
webinaires, webateliers,

journées professionnelles et

conférences.
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Pour accéder a la plupart des actions,
ma structure doit avoircréé un compte
Cap Métiers. Je devrai également
disposer d'un compte personnel et m'y
étre connecté a minima une fois pour

avoir acces aux fonctionnalités de

profil.

V

Adheéerer ou renouveler
voire adhésion a Cap Métiers

Les comptes personnels sont rattachés a, a minima, un statut :

effectue ses demandes d’inscription en ligne et peut retrouver, sur son
espace personnel, les actions suivies, demandées, refusées, annulées.

est alerté de chaqgue demande d'inscription et peut valider ou refuser la

participation a laformation du (des) salarié(s). Il est informé de la présence effective en
formation. Il a une vision globale de I'ensemble des décisions qu'ila prises (accords/refus).

de la structure confirme les demandes de création de compte, atfribue les
droits au ValideurRH et signale toute modification concernant la structure.

Si vous étes le premier utilisateur créé pour votre structure, vous serez automatiquement «éférenty et
« ValideurRH », ce statut pouvant étre parla suite attribué a une autre personne dans votre structure.

anime des actions ParcoursPro et gere les demandes effectuées pour
participer aux formations qu'il anime.



Rendez-vous sur la page de création : J P

: e n'ai pas de compte
hitps://sso.cap-metiers.pro/v2 P P
Navigateurs conseillés : Morzilla Firefox et google Chrome

individuel Cap Métiers :
je le crée

Demande de création de compte

Cliquez sur « Créer un compte ). Structure / Emple Q
Rattachez votre compte personnel a votre structure

(recherche par N° SIRET recommmandée).
La création de compte nécessite de se

rattacher a la structure dans laquelle vous k V9US ne fl‘OUVGZ pCIS Votre Sfl‘UCfure dCInS |CI |iSfe
deroulante ?

Ma structure n'est pas dans la liste

Identification requise

étes salarié afin d'accéder a Rafael ou a

e @ x orourFro, Il est probable qu’elle ne soit pas référencée.
@ a Un formulaire est a la disposition du responsable de votre
B ) . structure ou en cliquant sur « Ma structure n’est pas dans
Valider | . pPs. ormulaires.cap-metiers.pro/referencemen
la liste »: hitps://f | t [ref t
Mot de passe oublié ? § . , .
Créer un compte En cas de difficultés, contactez tus@cap-metiers.pro
2
B x
(21212121} m i 7 . . 4
Complétez les informations demandées.
@ a
Le référent de votre structure confirmeratoute
" demande de raftachement de compte.

Vous recevrez un mail de confirmation.

Créer
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Rendez-vous sur le site Parcourspro . ..
. hitps://parcourspro.cap-metiers.pro J'ai un compte Cap Metiers :
et connectez-vous a votre espace personnel EEUERSDLIETE (SRe[STIVER el (olelV] 14 (e

Rechercher une formation

A propos Contactez-nous

Alain Proviste, Bénéficiaire, Ma structure ® Choisissez le statut qui comrespond a
votre besoin :
? PG rCOU rs Pro Valideur RH
. Bien plus que des formotlpns Ve Zpe o o ye . N .
par Cap Métiers . Beneéficiaire ; s'inscrire  une OCTIOH,

Henchicans suivre I'état de ma demande,

Connectez-vous ¢ la plateforme ; demander un open bOdge

‘ Retour accueil Se déconnecter ‘
«  VdlideurRH (si habilité) : gérer les

Connectez-vous a la plateforme demandes de pOI’TICIpOTIOﬂ,

avec voire mail et votre mot de consulter & exporter, valider ou

passe Cap métiers refuser


https://parcourspro.cap-metiers.pro/
https://parcourspro.cap-metiers.pro/
https://parcourspro.cap-metiers.pro/

. Consultezle catalogue des actions ou effectuez une recherche Je suis con neC‘l'é . j'effectue
une demande de participation

< Formats de e 3
Accueil Catalogue 2 N Conditions d'accés A propos Contactez-nous
professionnalisation

© 2jours (présentiel) © Formation ® Faciliter les parcours / VAE

Le programme de professionnalisation en Le bouton « S'inscrire » est activé :
Nouvelle-Aquitaine des acteurs de . Cliquez surl'action qui vous intéresse.  Objectifs T

restantes
H H Maitriser les dispositifs et acteurs du fi t d
° LlseZ blen Ie ConfenU de |O -p;.czzzlzzwzzz‘s;-.se acteurs du financement des

I'orientation, de la fgqnatlon et dell' emplon

f . y ” « Positionner efficacement son réle de conseiller dans la
p T bilisation des fi its.
VN - ormartion pour vous assurer qu’elle el e
4 ~ M M épond besoins d bl és. N
est adaptée & vos missions et o s e coe WO oeoss001700
formation. ®

objectifs, que vous disposezdes

17000 La Rochelle

pré- requis, et serez disponible sur Public i

Présentiel

Rechercher une action

y s s e 7 Cette formation s'adresse aux professionnels de lnsertion, W maps.appgoogl/
I'ensemble des créneaux precises qeation do conore ot tost professionmel mplqué dors 0Bt 12P2eN1Fpri46
I'accompagnement ou le conseil sur le financement des
parcours de formation.

Recherche avancée v

Du 21/11/2025 au

Prérequis : Une expérience dans le conseil et 21/11/2025

I'accompagnement des parcours professionnels est D6 09:00 & 1700

Prochainement Cliquez sur le bouton « S'inscrire » N

‘4 formation en Nouvelle-
r N | Aquitaine pour gagner en
= A;E visibilité
2 e © 02jour (distanciel

=~ © Autoformation Freemium

@ @

i 4

s Inscription & une action

Découvrir le Lab'Studio Lab'Studio : Enregistrer

o

-—=23 b—

© 05jour (présentiel)
J

©  Lob Studio découverte D

vos capsules vidéo
pédagogiques 7 z z N y . .
& T Completez les eléments, al’attention E Accompagner le financement des

S Stud viduel . parcours individuels
o du ValideurRH et du formateur. © 2jours présente)

%0 Formation

Woir toutes les actions

Sélectionner la structure pour laguelle vous faites cette demande

Le bouton « S'inscrire » n'apparait pas ? 4 explications possible : Structure*
* Vous n'étes pas connecté en tant que bénéficiaire
« L'action est accessible aux adhérents et votre structure n'a pas adhéré

« L'action est compléte, la liste d'attente également. 5
° VOUS Ovez déjd U-I-”isé VOS droi-l-s indi\/iduels de por-l-icipc-l-ion Votre demande apparaitra en statut « Demande d'inscription » dans la

liste de vos actions. Vous devrez attendre la validation de votre valideur

Demande et éléments de motivation*

RH et du prestataire pour pouvoir étre préinscrit a I'action.



A ce stade, vous étes en attente de validation de voftre
Valideur RH

VALDATION ADMINISTRATIVE
La personne désignée de votre structure ayant un statut

de Valideur RH valide ou refuse votre demande. Vous recevrez un

mail automatique vous informant de la décision. En cas de
validation, vous etes pre-inscrit

VALIDATION PEDAGOGIQUE

Apres avoir pris connaissance de votre motivation, le formateur
valide votre demande : vous étes inscrit. Sinon, il revient vers

VOUS.

Si I'action est complete, vous étes positionné.e sur liste d'attente,
vous pourrez étfre pré-inscrit.e en cas de désistement anticipé.

UN PROBLEME : ANNULEZ VOTRE INSCRIPTION

Via votre espace personnel, dans I'onglet « Mes actions en cours
et a venir » vous avez la possibilité d'annuler vofre demande
en la justifiant. Votre « Valideur RH » et le prestataire seront

informés

Mes actions en cours et & venir

8888

Inscrit

Concevoir et animer une action de formation

Consultez les impacts de cette
annulation :

& distance
© 3jours (distanciel)

£ Formations

hitps://parcourspro.cap-metiers.pro/condition

Annuler ma demande

Demande envoyée le 15/10/2025 & 17:20
Structure concernée: AROFE

Je consulte et gere ma demande

de participation a une action
réservee aux adhérents

Vous pourrezretrouver toutes vosinformations et I'état
d’avancement de voire/vos inscription(s) dans votre espace
personnel:

Mon espace personnel

& Retolr e e the iecherche

Mes actions passées

Mes Favoris

o

Convtrure une répense ethoente 8 un appel

Mes octions en cours ot 0 venir i peogets

[Mcs actions passées ]

Mes informations

[+
¢
]
1=

Pour bien recevoir nos mails, assurez-vous que noreply@cap-
A metiers.pro est bien accepté par votre boite mail.

Pour toute information, contactez le service professionnalisation
parcourspro@cap-metiers.pro
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