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La collecte des formations par apprentissage

Les différentes étapes

En tant que Carif-Oref de la région Centre-Val de Loire, le GIP Alfa Centre-Val de Loire est
chargé de la collecte et de la diffusion de l’offre de formation par apprentissage.

Les informations collectées dans la base de données OFeli sont transférées
quotidiennement vers les sites et les systèmes d’information de nos partenaires (La Bonne
Alternance, le portail de l’alternance, …) et vers notre site formation.centre-valdeloire.fr.

Ces données alimenteront également les plateformes de l’Education Nationale :
ParcourSup et Affelnet (plateformes de détermination des vœux de formation par
apprentissage des collégiens et lycéens).

A ce titre, nous vous demandons de nous communiquer l’offre de formation par
apprentissage que vous proposez pour la rentrée 2025, même s’il ne s’agit pour le moment
que d’une programmation prévisionnelle.
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La première étape est de vérifier sa structure. 
Est-ce que vos données SIRET, numéro de déclaration d’activité, UAI, coordonnées
générales et référent apprentissage sont à jour ? 

Vérifier la structure

Vérifier les formations

La deuxième étape est de vérifier son catalogue de formations. 
Est-ce que toutes vos formations sont bien référencées dans votre compte OFeli ? 

Vérifier les sessions

La dernière étape est de modifier ou valider les sessions 2025. 
Toutes vos sessions 2025 sont disponibles dans votre tableau de bord OFeli.
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Ce document vous est proposé en complément du guide
utilisateur d’OFeli. N’hésitez pas à le consulter pour avoir
des explications plus détaillées.

Sommaire

Sans intervention de votre part sur OFeli, votre catalogue de
formations ne sera pas visible sur Parcoursup et Affelnet !

Accéder à OFeli

https://formation.centre-valdeloire.fr/
https://gipalfa.centre-valdeloire.fr/sites/alfacentre/files/Upload/Formation_metiers/Ressources_OF/ofeli/Guide_utilisateur.pdf
https://gipalfa.centre-valdeloire.fr/sites/alfacentre/files/Upload/Formation_metiers/Ressources_OF/ofeli/Guide_utilisateur.pdf
https://ofeli6tm.alfacentre.org/


Vérifier la structure

Aller dans votre espace structure, cliquez sur Ma structure dans le bandeau de gauche et
vérifier toutes les données concernant chacune des structures auxquelles vous avez accès : 

Guide apprentissage

Espace structure : 
Si vous n’avez qu’un seul organisme, vous accédez
directement à votre Espace structure
Si vous avez des droits d’accès sur plusieurs
établissements, sélectionnez d’abord l’espace de la
structure sur laquelle vous souhaitez intervenir. Le
choix de cet espace détermine ensuite l’affichage de
tous les autres éléments (fiche structure, formations,
contacts…)

Pour chaque structure, nous vous remercions de vérifier particulièrement :
vos coordonnées, 
votre numéro SIRET, 
votre numéro de déclaration d’activité, 
votre numéro UAI, 
les contacts (responsable, référent apprentissage, référent handicap et référent
mobilité internationale)

UAI : chaque établissement reconnu par l’Éducation Nationale possède un code unique appelé UAI
(Unité Administrative Immatriculée). L’UAI à renseigner est celui associé à l’activité apprentissage de
l’établissement. L’absence de ce numéro UAI bloque l’enregistrement des contrats d’apprentissage.

               * Où trouver son numéro UAI ? Pour vous aider à rechercher votre numéro UAI, vous pouvez  
                  consulter le site : https://www.education.gouv.fr/acce_public/
               * Si vous n’avez pas de numéro UAI, il s’obtient auprès des services du rectorat de l’académie
                  d’Orléans-Tours : 02 38 79 38 79
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Comment accéder à OFeli ?Trouver mon catalogue apprentissage

Export Excel : permet d’exporter les
formations au format Excel

Sommaire

Etat Dispositif : sélectionnez APPR_2025 et DI 
Mesure : sélectionnez Contrat d’apprentissage

Pour télécharger votre catalogue formation par apprentissage, sur le tableau de bord
d’OFeli, sélectionnez l’espace structure de l’OFA responsable des formations.

Rechercher mon catalogue sur OFeli

Vous pouvez ensuite exporter le catalogue au format Excel pour relecture des formations : 

Exporter mes formations
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Pour exporter l’ensemble de vos formations,
cliquez directement sur le bouton Exporter

Pour un export partiel, afficher toutes les
formations puis sélectionnez celles que vous
souhaitez en cochant les cases voulues puis
cliquez sur le bouton Exporter

Filtrer sur l’année 2025

Cliquez sur Formations accéder aux formations 



Valider ou modifier mes formations par apprentissage

Cliquez sur le bouton Demande de modification
pour ouvrir la fiche en mode édition

Télécharger : Cliquez sur le picto en haut de l’écran
pour télécharger le fichier généré 
(Les fichiers sont disponibles pendant 7 jours.)

Vérifiez que la certification est
bien publiée

Vérification de la formation

Vérifiez que la certification est
bien accessible en apprentissage.

Durée cycle est obligatoire pour les formations en apprentissage : indiquez la durée en
années complète et officielle pour la préparation de la certification même si votre session
est d’une durée plus courte. 
Exemples : pour un BTS indiquez 2 (ans), pour un Bac pro indiquez 3 (ans). Cas spécifique pour
les CAP en 1 an, indiquez 1

Durée cycle

C’est cet élément qui vous donnera accès dans la session aux années
accessibles en alternance dans la rubrique cycles de l’alternance.
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Organisme responsable

Intitulé de la formation

Liste des sessions

Vérification de la session

Cliquez sur chaque référence avec le point
jaune, pour vérifier et compléter chaque session

L’équipe Apprentissage a dupliqué les sessions 2024 sur 2025, vous les retrouvez dans la
liste des sessions avec l’état Apprentissage 2025.

L’organisme responsable doit correspondre à l’OFA qui signe la convention
d’apprentissage. Dans OFeli, il correspond à l’organisme que vous avez sélectionné dans
l’Espace structure du tableau de bord. 

L’intitulé de la formation doit correspondre à l’intitulé de la certification. Ecrire en
minuscules accentuées.

Permet de dupliquer une session
si besoin

Si votre formation est accessible en contrat d’apprentissage et en contrat de
professionnalisation, indiquer ces deux financements sur la même session. 
Si le financement « Autre » (entreprise, individuel, AIF) est aussi possible, 

créer une session spécifique.

Dates de session

Les dates doivent correspondre à la période en apprentissage. Pour apparaitre sur
Parcoursup, la session doit débuter le 1er septembre 2025 au plus tôt.

Exemple : un bac pro dont la 1re année est en formation initiale et les 2e et 3e années sont en
apprentissage --> les dates de la session saisie dans OFeli couvrent uniquement les 2e et 3e  
années (la session dure donc 2 ans). 

Guide utilisateur OFeli 1.2
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Organisme formateur

Pour choisir un autre contact ou ajouter
un contact, cliquez sur Ajouter.

Pour supprimer un contact, cliquez
sur le picto 

L’organisme formateur doit correspondre à l’établissement qui dispense la formation.

Indiquer les contacts de type : Référent apprentissage, Référent handicap et
Référent mobilité internationale

Choisissez le type de contact dans la liste

Cliquez sur la loupe pour pour accéder à
la liste des contacts de la structure

Le Type de contact est obligatoire pour les sessions en apprentissage. Cette information
est utilisée dans le cadre de la gestion des vœux sur Parcoursup et Affelnet.

Contact session

Les contacts indiqués dans la liste sont uniquement ceux rattachés à vos structures
(siège et antenne(s)). 
Sélectionnez le contact souhaité et cliquez sur Valider ma sélection

Si le contact souhaité n’est pas dans la liste proposée, cliquez sur Créer. 
Complétez les éléments demandés et cliquez sur le bouton Sauvegarder et Choisir

Attention à ne pas créer de doublons ! Avant toute
création, vérifiez bien si le contact n’est pas déjà présent.

Guide utilisateur OFeli 1.2
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 Cycles de l’alternance

Cette rubrique permet de préciser quelles sont les années en apprentissage par
rapport à la durée officielle de la certification.

Pour chaque année accessible en apprentissage, cliquez sur Ajouter
A noter : L’année cycle ne peut pas être sélectionnée si vous n’avez pas complété le
champ Durée cycle sur la fiche Formation

Exemple : vous proposez un BTS, 
les deux années sont accessibles en apprentissage : vous ajoutez une ligne pour chaque année.
seule la seconde année est accessible en apprentissage : vous ajoutez uniquement la deuxième année

Obligatoire pour les sessions en apprentissage pour
l’intégration dans Parcoursup et Affelnet

Champs obligatoires : 
Année cycle : sélectionnez l’année proposée en apprentissage
Type de cycle : sélectionnez Contrat d’apprentissage
Type d’alternance : sélectionnez Contrat d’apprentissage

Autres éléments :
Effectif minimal : nb d’apprenants minimum pour que la formation débute
Capacité simultanée : nb maximal d’apprenants accueillis sur la session en même temps
Capacité cumulée : nb total d’apprenants qui pourront suivre cette session
Rythme : permet de préciser les modalités de l’alternance de cette formation

Guide utilisateur OFeli 1.2
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Durée de la session

Les durées de la session sont à indiquer en heures : 
Durée en centre : indiquez le nombre d’heures en face à face pédagogique
Durée en entreprise : indiquez le nombre d’heures en situation de travail (stage en
entreprise, immersion...)
Durée totale : calcul automatique des heures en centre et en entreprise

La durée totale est obligatoire : ne pas mettre zéro !

Modalités pédagogiques

Sélectionnez En alternance dans la liste déroulante

Ajouter une session

Après avoir vérifié, corrigé tous les éléments, cliquez sur Sauvegarder le brouillon

Sauvegarde de la session

Si vous proposez des sessions supplémentaires (autres dates et/ou autre lieu), cliquez
sur le picto dupliquer : tous les éléments de la session seront dupliqués, vous n’aurez
ensuite qu’à modifier les éléments souhaités (notamment les dates et lieux)
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Pour supprimer une session, cliquez sur le picto 

Validation de la formation

Sommaire

Lorsque votre saisie est terminée, cliquez sur Soumettre pour validation.
L’équipe Apprentissage procèdera ensuite à l’indexation et la validation de votre saisie
pour diffusion. 

Supprimer une session

Dans le motif d’archivage, sélectionner A supprimer puis compléter le commentaire.

Si vraiment, vous ne trouvez pas certaines formations que vous proposez en apprentissage,
vous pouvez les créer en cliquant sur le bouton Ajouter de l’écran de recherche formation.

Lorsque vous ajoutez la session de formation au niveau du Financement, pour
contourner le blocage existant, sélectionner OPCO et Contrat de professionnalisation 
Dans le champ Commentaire public visé indiquer en majuscules : 

              MERCI DE REMPLACER PAR APPRENTISSAGE ou 
              MERCI D'AJOUTER APPRENTISSAGE selon le cas

Créer une nouvelle formation par apprentissage

Guide utilisateur OFeli 1.2
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Même si vous  n’avez pas fait de modification, cliquez sur
Soumettre pour validation pour que l’on puisse transmettre

votre formation vers nos partenaires.



Pour plus de précisions, consultez également
notre guide d’aide à la saisie

Pour en savoir plus

Une fois que l’équipe apprentissage aura validé la saisie des formations, vous pourrez les
retrouver et les contrôler sur le Catalogue apprentissage avant transfert vers Parcoursup et
Affelnet.
Avant toute chose, vérifiez sur votre tableau de bord OFeli que vos données ont bien été
validées. S’il reste une formation en attente de validation par l’équipe OFeli, vous ne
pouvez donc pas la retrouver dans le Catalogue apprentissage.

Le catalogue apprentissage

Accéder au catalogue apprentissage

Ouvrez le Catalogue apprentissage : 
https://catalogue-apprentissage.intercariforef.org/recherche/formations
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Saisissez le SIRET de l’OFA
responsable pour obtenir la liste
de vos formations.

Vous pouvez ensuite filtrer par
année, niveau et département

les formations non réglementaires

Sur l’onglet Non réglementaire vous avez la possibilité d’utiliser différents filtres pour voir
d’où viennent les problèmes :

Le SIRET de l’OFA est inactif

Permet de détecter les OFA dont le certificat qualité
n’est pas valide 

Permet d’identifier les formations dont la certification
n’est pas valide auprès de France Compétence

Sélectionnez les items qui posent soucis pour afficher les formations concernées et faire le
nécessaire pour corriger.
Cliquez sur chaque formation concernée pour accéder au détail de la fiche.

Au dessus de la liste, vous trouvez deux onglets : 
Catalogue général : liste des formations valides
Non réglementaire : liste des formations qui posent problème

Guide utilisateur OFeli 1.2
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Certificat qualité non valide

Le SIRET de l’organisme formateur ne figure
pas dans le liste des organismes enregistrés
auprès de France compétences pour préparer
cette certification. 

L’organisme n’est pas certifié Qualiopi pour proposer
des formations par appentissage. 
Vous devez donc vous rapprocher de votre organisme
certificateur pour demander cette habilitation.

Certification non habilité RNCP

Vous devez donc vous rapprocher du certificateur pour faire enregistrer le SIRET de
l’organisme formateur sur la liste des établissements habilités à proposer cette certification.

SIRET inactif

Dans ce cas, il s’agit du SIRET de l’OF formateur qui est
inactif. 
Il faut vérifier le numéro SIRET de l’organisme et
communiquer à l’équipe apprentissage d’OFeli la
correction à effectuer le cas échéant

Besoin d'aide ? Contactez l'équipe du GIP Alfa Centre-Val de Loire :

À tout moment au cours de votre saisie, vous pouvez envoyer un
message à l’équipe via la messagerie d’OFeli.

Vous pouvez également envoyer un mail à apprentissage@alfacentre.org 
ou contacter le 02 38 77 04 53

mailto:apprentissage@alfacentre.org
mailto:apprentissage@alfacentre.org

