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Acronyme

*UAI : Unité Administrative Immatriculée

 
Le numéro UAI s’obtient auprès des services du rectorat de l’académie où se situe 
le CFA. L’absence de ce numéro bloque actuellement l’enregistrement des contrats 
d’apprentissage

RNPC : Répertoire National des Certifications Professionnelles
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Dans le décret du 22 juin 2021 relatif aux missions de service public des CARIF OREF, ces 

derniers ont pour obligations d’assurer la collecte de l’offre de formation par apprentissage et 

de la formation professionnelle continue.

Le CARIF OREF en tant que collecteur unique de l’offre de formation sur le territoire, il récence 

l’ensemble des formations proposées par les organismes de formations ainsi que les CFA-OFA.

Ces offres de formation collectées alimentent ensuite toutes les plateformes régionales et 

nationales (Parcoursup – Affelnet – Mayotte Formation – Catalogue national apprentissage …).

Cette collecte est importante, parce que sans cette collecte aucune certification professionnelle, 

CAP, BAC pro Titre Professionnel ou encore BTS n’apparaitra sur les sites d’orientation.

Guide
collecte de l’offre

de formation professionnelle
et par apprentissage
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Informations importantes

Vos coordonnées (adresses, SIRET, NDA, Qualiopi et UAI ont 

changées ? Vous avez vos formations référencées sur la plateforme 

Mayotte Formation ? 

Contactez l’équipe offre pour effectuer les démarches de mise à jour.

	
L’intitulé de la formation et de la session doit être lisible et explicite ; 

éviter les acronymes.

Ne pas réutiliser une session terminée pour proposer une session avec 

de nouvelles dates. Vous devez créer une nouvelle session ou dupliquer 

une session existante en renseignant les nouvelles dates

Tout organisme qui n’a pas la certification qualiopi n’est pas habilité à 

proposer des formations.



Mayotte Formation et France Travail

Délais d’affichage des sessions dans Kairos

Chaque nuit, les formations traitées et validées par l’équipe Mayotte 

Formation sont transmises à nos partenaires notamment France Travail, 

pour alimenter leurs applicatifs de gestion, dont Kairos et Ouiform.

Vous retrouverez donc la formation (session) dans les outils de France 

Travail (Aude Formation, Kairos, site labonnealternance) 48 à 72 heures 

après la validation. 

Comment faire si ma formation n’apparait pas sur Kairos ?

Si votre formation apparait bien sur Mayotte Formation et sur Certif Info 

mais que vous la retrouver pas sur Kairos, vérifiez les points suivants :

 

Par défaut, lors de l’ouverture de Kairos, seules les sessions en cours sont 

visibles. Toutes les sessions terminées sont accessibles en précisant des 

critères de recherche complémentaires. Si la formation est bien en cours, 

assurez-vous que la date de mise à jour de la formation sur le site Mayotte 

Formation date d’au moins 48h (délai nécessaire au transfert des données 

entre Mayotte Formation et France Travail) Si vous ne trouvez pas votre 

formation sur Kairos, rapprochez-vous de votre correspondant Kairos.

Important

Le délai habituel d’intégration est de 3 jours, mais peut atteindre 10 jours 

dans certains cas, notamment pour les offres saisies le vendredi.
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Ce moteur de recherche vous permet de retrouver rapidement
une de vos fiches (établissement, formation ou session)

Le tableau de bord d’accueil vous permet de visualiser les fiches à traiter en fonction des retours 

du CARIF-OREF et vous permet d’accéder à vos différentes fiches.

Il faut s’assurer que vos données, sont bien renseignées et à jour sur la fiche établissement.

1ère étape

Vérification de la structure
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Pour chaque établissement, il faut vérifier :

Votre numéro SIRET 

Votre numéro de déclaration d’activité

Votre numéro UAI* 

Vos coordonnées (responsables, accueil…) 

Cette icône vous offre la possibilité de changer
les informations de votre établissement 

• Votre établissement est initialisé par le Carif Oref.

• Afin de mettre à jour vos données, vous pourrez depuis 

votre tableau de bord cliquez sur 

• Vous serez redirigé vers cet écran 

Vérifier si vos coordonnées sont bien renseignées
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Dans le cas où vous gérez plusieurs établissements rattachés à un siège 
vous pouvez rattacher la formation à un « organisme responsable »

Deux onglets pour saisir votre 
action de formation 

Vérifier si toutes vos formations sont bien référencées dans votre compte sur Mayotte 

Formation ?

L’intitulé de la formation doit correspondre à l’intitulé de la certification. 

Une formation est associée à une fiche catalogue. À cette fiche seront reliées des sessions, 

qui détaillent les modalités pratiques d’accès, telles que les dates, le lieu et la durée, entre 

autres.

2ème étape

Vérifier le référencement des formations
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Quand votre saisie est terminée cliquez sur 

Vous serez redirigé vers cette page 

Appuyez sur cette icône pour valider
la fiche formation par l’équipe

du Carif-Oref

L’équipe du CARIF OREF s’occupe
de la partie indexation technique

Dans cette étape, vous pouvez démarrer la déclaration des sessions rattachées à la fiche formation 

Le champ « Objectif général » utilise une classification normée

Les sections « Objectifs » et « Programme » sont des zones libres
ou vous pouvez détailler votre formation



OFFRE DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE Page - 13

La session doit être aussi rattachée à un contact 
formation et Lieu de formation, préalablement 

saisis sur votre fiche établissement

Le champ « Indications dispositifs » permet 
l’indexation des sessions

sur les aides financières possibles

Le champ « Durée cycle » est obligatoire pour les sessions ouvertes en apprentissage et doit être conforme au 
référentiel de la certification (ex : un bac pro se réalise en 3 ans la durée cycle sera de 3 ans)

Une session est documentée en 3 onglets

Le champ « Organisme » est repris 
automatiquement à partir du compte qui 

saisit la session

La dernière étape est de modifier ou valider les sessions 2026. Toutes vos sessions 2026 

doivent être dans votre tableau de bord.

3ème étape

Vérifier les sessions
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Les champs « durée » (centre, entreprise, à distance) permettent à ceux qui consultent
le site grand public d’apprécier la volumétrie de la session

Une fois tous les onglets et les rubriques complétés, cliquez sur 
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A l’enregistrement de la session, il faudra créer :
-les places financées 
- les recrutements 
- les cycles 
-les unités de formations 
Après avoir rempli tous les onglets, il faut faire la 
demande de la validation de la fiche 

Uniquement pour les formations
en apprentissage
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La création du cycle est obligatoire : complétez à minima les champs avec une astérisque

Sur la rubrique année du cycle préciser l’année à partir de laquelle la certification est accessible en apprentissage 

Les champs obligatoires pour les formations en apprentissages : 

Année cycle qui correspond à l’année ou la certification est possible en 

apprentissage 

Durée cycle

Indications dispositifs : sélectionnez apprentissage

Dispositifs : sélectionnez apprentissage



OFFRE DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE Page - 17

Une fois que tous les onglets ont été correctement renseignés et que l’ensemble des 

informations décrites précédemment a été saisi, vos formations seront accessibles sur les 

différentes plateformes. Le schéma ci-dessous illustre le flux de formation ainsi que les 

plateformes sur lesquelles elles peuvent être consultées.

Circuit de l’offre de formation référencé
sur Mayotte Formation
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Les formations en apprentissage

Une fois toutes ces informations saisies et que l’équipe du CARIF OREF aura tout validé, vous 

pouvez retrouver et contrôler vos formations sur le catalogue apprentissage.

Pour accéder au catalogue apprentissage :

Saisissez le siret de votre organisme afin 
d’accéder à la liste de vos formations

Par la suite vous pouvez effectuer une 
recherche par année, par niveau

Au-dessus vous avez deux onglets :

Catalogue général : y figure la liste des formations valides ou il n’y a aucune 

anomalie

Non réglementaire : y figure la liste des formations qui ont une anomalie soit 

Non habilité RNCP : permet de voir les formations dont la certification n’est plus 

valide. Dans ce cas, il faut se rapprocher de France Compétence pour trouver une 

solution
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Siret inactif : Il faut communiquer le numéro siret actif à l’équipe du CARIF OREF 

Pas de certification qualiopi : dans ce cas il faut se rapprocher de son organisme certificateur 

pour demander l’habilitation

Permet de voir les différentes formations non 
habilités RNCP

Permet de voir les numéros siret inactifs

Permet d’identifier les CFA : OFA dont le certificat 
qualité n’est valide

*Tout organisme qui n’a pas la certification qualiopi n’est pas habilité à proposer des 

formations en apprentissage
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