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Cette prestation sadresse aux  dirigeants,
responsables pedagogiques, administratifs ou
referents qualite d'organismes de formation deja
references sur EDOF, quel que soit leur niveau de
familiarite avec la plateforme.

Elle est particulierement adaptee au structures
souhaitant securiser leur gestion des dossiers
CPF, optimiser leur visibiliteée en ligne, ou
professionnaliser leurs pratiques de facturation et
de suivi administratif.

e AvOir un acces actif a
la plateforme EDOF
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Moyens et supports

Modalites
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Partie 1 : Prise en main et publication des
actions

1. Introduction et cadrage
e Presentation de l'ecosysteme : CDC, Mon Compte Formation,
EDOF
e Rappel des obligations legales (eligibilite, certification,
conformité)
e Conditions d'acces et prerequis techniques

2. Navigation sur EDOF
e Presentation de linterface
e Parametrage du compte et de la fiche OF

3. Création d'un programme de formation
o Etapes de création : libellé, objectifs, prérequis, certification
associee
e Bonnes pratiques redactionnelles et SEO CPF
e Regles de publication (formats, durees, couts, accessibilite)
e Validation par la CDC
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Partie 1 : Prise en main et publication des
actions

4. Création d'une session de formation
e Lien avec le programme
e Dates, lieux, modalites pedagogiques
e Gestion des pieces justificatives

5. Optimisation strategique
e Creer un catalogue clair et attractif
e Astuces de referencement CPF (titres, mots-cles,
coherence offre/certification)
e Politique tarifaire et taux horaire

e 300€ HT
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Partie 2 : Gestion des inscriptions, suivi,
facturation

1. Le parcours d'inscription CPF
e Vue cote benéficiaire sur Mon Compte Formation
e De la demande a laccord - points de vigilance (delais,
acceptation, pieces)

2. Suivi administratif et tracabilité
o Attestation d'entree/sortie
e Emargement, feuilles de presence, evaluations
e Envol des justificatifs (certificat de realisation, attestation
assiduite)

3. Gestion de la facturation sur EDOF
e Creation et envol de la facture
e Suivi des reglements, relances
e Cas particuliers (abandons, remboursements)

4. Tableaux de bord et reporting
e Suivi des actions, taux de transformation, abandon
e Optimiser la performance de ses sessions
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Vous soutthaitez en savoir plus ?

. 0974190020

P4 contact@insyst.fr

@ www.insyst.fr

Pour les personnes en situation ob
handicap, nous mettrons tout en
oceuvre pour vous accueillir ou pour
vous  reorienter.  Vous = pouvez
contacter notre reférente handicap au

Q} 74 19 00 20 - referents@insyst.fr
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