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MODE OPÉRATOIRE : 
SAISIE D’UNE ACTION INDIVIDUELLE
L’action individuelle est une action de formation pour le compte d’un ou plusieurs salariés 
de l’entreprise. Ces formations peuvent être assurées par un organisme de formation certifié 
Qualiopi ou par un formateur interne. 

Cliquer sur la flèche du menu Demander un financement.

Cliquer sur Action individuelle.
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1 VOTRE ENTREPRISE
Dans le cas d’un compte portant un seul établissement, les coordonnées de l’entreprise sont 
remontées automatiquement :

Dans le cas d’un compte gérant plusieurs établissements, rechercher l’entreprise porteuse de 
l’action de formation :
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Une fois sélectionnée, les coordonnées de l’entreprise s’affichent.

Vérifier le téléphone et l’e-mail de contact et compléter ou modifier si nécessaire.

Puis cliquer sur Suivant.
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Si votre formation est dispensée en interne par un de vos salariés, il convient de renseigner 
les champs relatifs au formateur interne :

2 LA FORMATION ET L’ORGANISME DE FORMATION
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Si votre formation est dispensée par un organisme de formation externe, il convient 
d’indiquer les champs relatifs à l’organisme de formation :

Saisir le Siret de l’organisme de formation.

Une liste d’organisme de formation est présentée au fur et à mesure de la saisie. Pour s’assurer de 
sélectionner le bon organisme, vérifier l’exactitude du Siret et des coordonnées associées.

Si aucun organisme ne s’affiche à la suite de la saisie du Siret, appeler notre assistance au 
09 70 838 837. (Appel non surtaxé)



6/10MES SERVICES EN LIGNE - SAISIE D’UNE ACTION INDIVIDUELLE • mode opératoire

Vérifier votre saisie et cliquer sur Suivant.

3 LE(S) SALARIÉ(S) PARTANT EN FORMATION

Cliquer sur Ajouter un salarié.

sroser
Texte surligné 

sroser
Ellipse 
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Le salarié n’est pas connu de l’Opco EP :

Cliquer sur Créer un nouveau salarié, remplir le formulaire puis cliquer sur Créer ce salarié.

Le salarié est déjà connu de l’Opco EP :

Sélectionner le salarié qui s’affiche.

Et cliquer sur Sélectionner ce salarié.
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Vérifier et compléter les informations manquantes puis cliquer sur Ajouter ce salarié.

Recommencer autant de fois que vous avez de salariés à inscrire.

Renseigner les frais annexes si nécessaire puis cliquer sur Suivant.
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4 �DOCUMENTS NÉCESSAIRES À L’INSTRUCTION 
DE VOTRE DEMANDE

Ajouter les documents demandés puis cliquer sur Suivant.

Renseigner un commentaire si nécessaire puis cliquer sur Envoyer la demande.

Confirmer en cliquant sur Envoyer.
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La demande est transmise à l’Opco EP pour traitement, vous pouvez 
la consulter dans l’espace Mes financements.

Nos équipes sont à votre écoute du lundi au vendredi de 5h à 23h 
au 09 70 838 837. (Appel non surtaxé)
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