
Je me connecte à www.orientation-paysdelaloire.fr, rubrique accès pro/organisme de formation.

Sur la page d’accueil, je clique sur J’ai reçu une clé d’activation et je veux créer mon compte.

Je saisis le Siret de mon établissement et le numéro de la clé d’activation transmis par le Cariforef 
par courrier, avant de valider.

Je vérifie les premières informations affichées.

4Dans Rappel de mes informations, si le n° Siret ou l’adresse de mon organisme sont erronés, j’en 
informe le Cariforef par mail : offre@cariforef-pdl.org, cela ne m’empêche pas de poursuivre.

4Je vérifie, corrige ou complète les Informations complémentaires.

Je crée le compte principal du gestionnaire de l’autosaisie. Ce compte permet d’administrer 
l’autosaisie, les données relatives à mon établissement, mes  sites, mes formations, mes contacts, 
mes portes ouvertes...

Je reçois un mail de confirmation.

Je peux dorénavant accéder directement à  Sofi en utilisant le mail et le mot de passe que je viens de 
créer.
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J’ACTIVE MON COMPTE

MON TABLEAU DE BORD

Le tableau de bord est la page d’accueil 
personnalisée de mon organisme.
Il synthétise toutes les données nécessaires 
à la gestion des informations liées à mon 
établissement (sites et contacts) et à mes 
formations (actions et sessions).
Il me précise également ce qui est en cours de 
validation par le Cariforef. 

l’onglet Annuaire permet d’accéder aux 
informations liées à mon établissement 
et de créer de nouveaux sites.

L’onglet Formations permet de créer une 
formation de toutes pièces  à partir d’un 
code Certifinfo.
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JE VÉRIFIE LES INFORMATIONS 
DE MON ÉTABLISSEMENT ET DE MON SITE PRINCIPAL

JE VÉRIFIE LES SESSIONS DE FORMATIONS DÉCRITES

Dans le menu, je clique sur Annuaire/Établissement. 
Je vérifie toutes les informations de la page.
Si tout est bon, je n’y touche pas !

Sinon, je modifie éventuellement les domaines de formation 
de l’établissement et les coordonnées du site principal. 

Une fois que j’ai actualisé toutes les données souhaitées sur 
cette page, je n’oublie surtout pas de valider en cliquant sur : 

Attention, dès que je valide, je ne peux plus revenir dessus !
Une fois enregistrée, la fiche sera bloquée jusqu’ à la 
validation des modifications par le Cariforef. 

JE VEUX CRÉER UNE NOUVELLE FORMATION, 
ACTION, SESSION, SITE, CONTACT...

Toutes les fiches d’aide disponibles sur Orientation-paysdelaloire.fr
rubrique accès pro/organisme de formation.

Les sessions de formations actives sont celles 
visibles sur le site Orientation-paysdelaloire.fr

Les sessions de formations inactives dans 
moins d’un mois sont celles  qui seront 
prochainement archivées et ne seront donc plus 
visibles sur le site  régional.

Les sessions de formation inactives sont 
archivées et non visibles.

Les sessions de formations publiques sont 
celles du programme régional de formation du 
Conseil régional : vous pouvez les consulter, 
sans pouvoir  modifier le contenu de l’action.
En revanche, vous pouvez ajouter des sessions 
et des dispositifs sur financement privé.

En cliquant sur la loupe, elles apparaissent 
en bas de la page. 
Je vérifie toutes les informations affichées !


