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Description générée automatiquement

Avant de commencer, 
installez-vous 

Connexion internet : privilégiez une connexion 
filaire au wi-fi

Audio : privilégiez un casque audio ou des 
enceintes

En cas de problèmes techniques : n’hésitez pas 
à nous solliciter via le tchat de conversation à 
droite de l’écran

Le replay et le support de présentation seront 
disponibles dans les prochains jours sur la page 
dédiée

Posez vos questions dans le tchat
tout au long du webinar !

https://www.via-competences.fr/
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Introduction

Pour débuter notre webinar, mettons-nous d'accord sur le vocabulaire :

• Carif-Oref :

Centres d'Animation, de Ressources et d'Information sur la Formation,

Observatoires Régionaux de l'Emploi et de la Formation.

Les missions (décret du 22 juin 2021) : accompagnement dans l'élaboration et la mise en oeuvre des
politiques publiques relatives à l'orientation, de la formation et de l'emploi. Votre structure régionale
est Via Compétences en Auvergne Rhône-Alpes (formation initiale, professionnelle et apprentissage).

• OFeli : Offre de Formation en LIgne. Base de données de l'offre de formation de Via Compétences en
Auvergne Rhône Alpes depuis 2019. Outil partagé par plusieurs régions. www.via-competences.fr
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• Contact : Personne physique de votre organisme de formation joignable par les
publics et professionnels.

• Utilisateur : Contact ayant des droits de saisie sur OFELI.

Niveaux des droits de saisie :

o utilisateur contributeur (lecture et écriture de sa seule structure),

o référent administrateur de structures (lecture, écriture et modification
de l'ensemble des établissements).

https://www.via-competences.fr/
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• OF responsable : Organisme de Formation porteur des habilitations et certifications.
Structure "parent" avec des structures rattachées "structures filles", dispenseur de
formation ou non.

• OF formateur : Organisme qui est habilité à former et dispenser la formation sur la
région Auvergne Rhône Alpes. Possiblement sous la commande de l'OF responsible

https://www.via-competences.fr/
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01 Mettre à jour sa structure 
et ses contacts sur OFELI
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Choisir votre établissesment

https://www.via-competences.fr/
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Accès aux « structure », 
«formations »,

« contacts »

« Contacts » de votre structure :
Liste des contacts rattachables aux formations

Liste des contacts avec droits : contacts liés à la structure qui 
ont des droits de saisie dans OFeli

https://www.via-competences.fr/
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Choisir votre établissesment

Formations en cours de création non soumises pour 
validation,
Brouillons
Formations fonds publics diffusées sur le site Côté 
Formations et vers nos partenaires,
Formations en attente de validation par Via Compétences
Formations non diffusées périmées à mettre à jour si
besoin,

https://www.via-competences.fr/
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Choisir votre établissesment

Adresser des messages à l'équipe OFELI Via Compétences au sujet de vos formations ou de vos structures.

Ajouter sur votre tableau de bord 

des mémos pour vous-mêmes.

https://www.via-competences.fr/


Une image contenant Police, texte, Graphique, graphisme

Description générée automatiquement

Tableau de bord – Fiche structure - Identité

https://www.via-competences.fr/


Une image contenant Police, texte, Graphique, graphisme

Description générée automatiquement

Tableau de bord – Fiche structure 

https://www.via-competences.fr/
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Tableau de bord – Fiche structure - Coordonnées

https://www.via-competences.fr/
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Tableau de bord – Fiche structure 
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Tableau de bord – Fiche structure 

https://www.via-competences.fr/
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Tableau de bord – Fiche structure - Organisation

https://www.via-competences.fr/
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Structures rattachées et parentes

https://www.via-competences.fr/
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Tableau de bord – Fiche structure – Infos pratiques

https://www.via-competences.fr/
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Tableau de bord – Fiche structure – Contacts

Chiffres et 
lettre

https://www.via-competences.fr/


Une image contenant Police, texte, Graphique, graphisme

Description générée automatiquement

Tableau de bord – Fiche structure – Contacts
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Choisir votre établissesment« Contacts » de votre structure :
Liste des contacts rattachables aux formations

Liste des contacts avec droits : contacts liés à la structure qui 
ont des droits de saisie dans OFeli

Contact

https://www.via-competences.fr/
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Contacts – Ajouter/supprimer

https://www.via-competences.fr/
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Attribuer des droits de saisie à un contact – utilisateur (référent)

• Création d'un contact

• Ajouter un mail dans l’onglet « Identité » (identifiant de connexion).« Sauvegarder ».

• Apparition des droits et choix :  + « Donner des droits à cet utilisateur ». Enregistrez à nouveau la fiche du contact. « Ajouter une structure 
». Renseigner le nom de votre structure. Choisir le profil souhaité (référent/contributeur) et valider.

• Réception d'un mail d'attribution de nouveaux droits.

https://www.via-competences.fr/
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Supprimer des droits de saisie à un contact – utilisateur (référent)

• Compte utilisateur référent, 

• Contact (cliquer sur sa référence) :

• Droits de saisie sur la structure (contributeur ou référent) + Crayon pour modifier ces droits ou Corbeille pour les supprimer.

• Attention - Pour supprimer un contact sur votre structure : Fiche structure + demande de modification (en haut à droite) + crayon ou
corbeille

• Pour supprimer entièrement un contact ou un utilisateur de la base de données

https://www.via-competences.fr/


02 Temps d'échanges



03
Identifier les informations 
incontournables pour le 
référencement des formations
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Pourquoi est -ce important?

Cette saisie est essentielle: elle permet à vos formations d'être visibles sur les principaux canaux
d'information: 

• ParcourSup

• Affelnet

• La Bonne Alternance,

• Côté Formations, et les guides de l’Orientation).

35
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Les champs essentiels pour une saisie réussie  

1.Identité de l'Organisme de Formation (FPC- OF / CFA/OFA)

• Avant toute saisie de formation, vos informations administratives de base doivent être conformes :

• Numéro de Déclaration d’Activité (NDA) délivré par la DREETS.

• SIRET valide de l'établissement dispensateur.

• Certifications & Qualité : Justificatif Qualiopi à jour (obligatoire pour les fonds publics/mutualisés).

        

        Assurez-vous que les données sont

                       à jour sur OFeli

https://www.via-competences.fr/
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Le Socle Pédagogique (La Fiche Formation)

2. La Fiche Formation (Le Socle Pédagogique) - cette partie détaille la formation dans sa globalité.

• Contacts : le type - référent of/commercial, etc 

• Intitulé exact : Titre explicite sans abréviations complexes.

• Objectifs pédagogiques & Contenu : Description claire des compétences 
      visées et des modules.

• Certification ou Habilitation : Préciser si la formation est certifiante 
      (inscrite au RNCP ou au Répertoire Spécifique / RS). 

 
                    Blocs de compétences : sélection des blocs concernés si parcours partiel.

• Durée de cycle 

• Niveau d'entrée : Sans niveau spécifique/ savoir factuel de base: etc.

https://www.via-competences.fr/
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L'offre opérationnelle - La fiche  session 

3. La Fiche session - Une formation n'est diffusée dans le catalogue que si au moins une session active y est rattachée.

• Dates de la session : Date de début et date de fin (ou préciser s'il s'agit d'entrées/sorties permanentes). 

• Modalité d'enseignement : Présentiel, entièrement à distance ou mixte 

• Lieu de déroulement : Adresse physique précise du site de formation ou mention « à distance ».

• Dispositifs de financement : Possibilités de prise en charge ( Région, OPCO, France Travail, apprentissage, etc.)

• Nombre de places & Effectifs : Capacité maximale d'accueil et effectif minimal pour l'ouverture. 

• Durée de cycle - déjà renseignée dans la fiche formation / Cycles – dont obligatoire pour l'apprentissage 

• Durée de la session - durée en centre / entreprise : totale d'heures

• Modalité de la session /Rythmes: En continu/Temps Plein …

• Modalités de recrutement : 28- dossier

 

https://www.via-competences.fr/
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Spécificités pour l'apprentissage

4. Si votre formation est proposée en apprentissage :

• Durée du cycle (ex. 1 an pour un CAP, 2 ans pour un BTS, 3 ans pour une Licence).

• Rythme de l'alternance : Ventilation du temps (ex. 1 semaine en centre / 2 semaines en entreprise). 

• Référent handicap -

• Équipements requis : Matériel spécifique nécessaire à la charge de l'apprenant, le cas échéant. 

• Le code UAI: Unité Administrative Immatriculée

https://www.via-competences.fr/
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Le code UAI

5.  Le code UAI (Unité Administrative Immatriculée) est devenu un sésame incontournable pour les organismes de formation (OF) qui 
souhaitent positionner, financer ou structurer leurs formations en alternance.

Bien que le SIRET gère la partie juridique et financière de l'entreprise, le code UAI touche directement au cœur de l'activité pédagogique et 
réglementaire de l'apprentissage.

40
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Le code UAI

Pourquoi le code UAI est crucial pour l'apprentissage ?

• Reconnaissance officielle : Attribué par l'Éducation nationale, il certifie que l'organisme

est habilité à dispenser des formations diplômantes ou qualifiantes enregistrées au RNCP.

• Lien avec les CFA et les financeurs : Il sert d'identifiant standard dans les bases de données  

ministérielles, souvent exigé par les certificateurs et les fonds publics.

• Gestion des examens : Il est strictement indispensable pour inscrire administrativement

les apprentis aux examens nationaux (CAP, Bac Pro, BTS, etc.), directement ou via une convention.

https://www.via-competences.fr/
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Collecte Apprentissage 2027- "COL27"

• Votre offre d'apprentissage mérite d'être vue par les candidats !

Via Compétences poursuit la collecte des offres de formation en apprentissage pour l’année 2027 via la plateforme OFeli.

Échéances à retenir pour apparaître :

Sur Parcoursup avant le 20 novembre 2026

Sur Affelnet avant le 26 février 2027

https://www.via-competences.fr/
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Duplication des sessions- "COL27" 

https://www.via-competences.fr/
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Duplication des sessions -"COL27"

https://www.via-competences.fr/
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05 Découvrir les ressources 
d'accompagnement



Pour découvrir toutes nos ressources, 
rendez-vous sur

www.via-compétences.fr

Rubrique « formation »



Pour découvrir toutes nos 
ressources, 

rendez-vous sur

www.via-compétences.fr

Rubrique « formation »
Référencer votre offre de formation,

Le site pour les professionnels de l'orientation, la formation et l'emploi en Auvergne-Rhône-Alpes| Via Compétences

https://www.via-competences.fr/
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• Le site pour les professionnels de l'orientation, la formation et l'emploi en Auvergne-Rhône-Alpes| Via Compétences

• Les organismes de formation : formalités administratives | Travail-emploi.gouv.fr | Ministère du Travail et des Solidarités

• Principaux points de réglementation relative aux organismes de formation | DREETS Provence - Alpes-Côte d’Azur

Permanence téléphonique, 

du lundi au vendredi, 

de 13h30 à 16h30, 

au 04 73 31 82 49

Autres ressources

https://www.via-competences.fr/
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Merci 
de votre participation
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du lundi au vendredi

de 13h30 à 16h30

au 04 73 31 82 49

formation@via-competences.f

Permanence téléphonique

https://www.via-competences.fr/
mailto:formation@via-competences.f
mailto:formation@via-competences.f
mailto:formation@via-competences.f


Bouton pour accéder au site de Via Compétences

Rendez-vous sur
www.via-competences.fr

www.via-competences.fr

Restez informés  
Icone LinkedIn, qui renvoie sur le profil Via Compétences Icone Youtube, qui renvoie sur le profil Via Compétences

https://www.via-competences.fr/
https://www.via-competences.fr/
https://www.linkedin.com/company/via-competences
https://www.youtube.com/channel/UCoIsYikB13waeRnBFhg5z7A
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