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Marche a suivre pour I’enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Objectif de la marche a suivre

Des janvier 2018, les personnes ayant suivi des cours préparatoires aux examens fédéraux bénéficie-
ront d’'un soutien financier. Le Conseil fédéral a approuvé le nouveau régime de financement axé sur
la personne le 15 septembre 2017.

Le nouveau régime de financement sera géré via le portail en ligne «Cours préparatoires aux
examens fédéraux». Dés janvier 2018, les personnes suivant un cours préparatoire pourront sou-
mettre une demande de subvention fédérale pour les frais de cours pris en considération par ce biais.
Les prestataires de cours pourront alimenter la liste des cours et gérer leur offre sur ce portail.

Pour pouvoir accéder au portail en ligne, les utilisateurs doivent s’enregistrer lors du premier acces. lls
peuvent ensuite se connecter au portail (login).

La présente marche a suivre décrit les étapes a suivre pour s’enregistrer sur le portail et s'y connecter.

Remarque pour les prestataires de cours (ne concerne pas les participants aux cours)

L'enregistrement sur le portail en ligne doit étre effectué par un mandataire commercial désigné par
le prestataire de cours. Un mandataire commercial est une personne autorisée a accomplir des actes
juridiques, soit pour toutes les affaires de I'entreprise, soit pour certaines opérations exercées habi-
tuellement au sein de I'entreprise.

Le mandataire commercial signe la déclaration d’engagement (disponible sur le portail en ligne) au
nom du prestataire de cours. Il est le premier interlocuteur du SEFRI en cas de problemes. Apres ré-
ception de la déclaration d’engagement, le SEFRI vérifie les données. Si toutes les conditions sont
remplies et les données correctes et complétes, le prestataire de cours obtient I'accés au portail en
ligne. Aprés avoir recu le feu vert du SEFRI, le mandataire commercial peut ajouter d’autres per-
sonnes de contact habilitées a déclarer les cours et a gérer I'offre dans le portail en ligne. Le cas
échéant, les personnes de contact peuvent également étre autorisées a agir en tant que mandataires
commerciaux.

Le prestataire de cours choisit librement son mandataire commercial. Le SEFRI ne donne pas d'ins-
tructions a ce sujet. Le mandataire commercial peut utiliser une adresse électronique générale ou im-
personnelle (par ex. info@xxx.ch) pour s’enregistrer sur le portail en ligne.
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Enregistrement sur le portail en ligne: pas a pas

L'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion s’effectuent via la page «Administration des uti-
lisateurs CH-LOGIN». Priere de suivre toutes les étapes de la procédure. L’enregistrement n’est
validé qu’a I’étape 15 (durée env. 10-15 minutes).

Etape 1: Ouvrez le lien www.portail-contributions.ch pour accéder au portail en ligne.

Cliquez sur «CH-LOGIN».

© EERSET £lAM Federation Service [ABN] © -

Sélection des procédures de connexion

Veudier wectionner s provédure de connexion avet laquelle vous souhaiter sccider b Mapplication de votre chob
Si Péceisae, rerdeigneT -vous Sur hes diflirentes procédures dans Naide.

e ey St a—

il 0 =z L+
A & suisselD | CH-LOGIN

eGovernment

Etape 2: La premiere étape vous mene a la page d’administration des utilisateurs. Laissez les
champs vides et cliquez sur «Enregistrer un nouvel utilisateur».

Important Un nouvel enregistrement est uniquement nécessaire si vous n'avez pas encore de
compte CH-Login. Votre compte CH-Login est indépendant de I'application et peut
étre réutilisé pour se connecter a une large variété d’applications de I'administration

fédérale.

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Connexion Enregistrer un nouvel utilisateur
Adresse e-mail du compte utilisateur

Vous n'‘avez pas encors de compte de connexion utilisateur de
] | Fadministration fédérale?

Enregistrez votre compte de connexion icl. Il peut &tre utilisé pour se
Mot de passe connecter 4 un large éventall d'applications spécialistes.

Enregistrer un
J'ad oublié mon mot de passe
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Etape 3: Entrez votre nom de famille (sans titre académique) et votre prénom.

Saisissez une adresse électronique valide. Remarque importante pour les presta-
taires de cours: I'enregistrement doit étre réalisé par un mandataire commercial (voir
encadré p. 2).

Choisissez un mot de passe respectant les criteres énoncés et confirmez-le. Veillez
a bien retenir votre mot de passe.

Lisez et acceptez les conditions d’utilisation. Poursuivez en cliquant sur «Conti-
nuer».

eGovernment |dentity and Access Management (elAM)

Enregistrer un nouvel utilisateur

Veuillez v les informations pour K ion
Hom de famille
Prénom I I
Adresse e-mail i | |
% Lndresse e-mail est valide
Répéter Fadresse e-mail I I

% Les advesses e-mail o0t identigues

Mot de passe I I

% B caractives ou plus

2 Au maing 1 lestre majuseule

% Au maing 1 letere manuscube

% A mains 2 chiffres cu carsctires spéciaux

Veuillez répéter le mot de passe saisi I I

2 Le mot de passe & 18 répetd correiement

AMficher bes condians o uriksatan

Jacuepte les conditions dutilisation

Aver-vous besoin de notre aide?

Un code de confirmation a six caractéres est envoyé a I'adresse électronique indiquée.

£ Antworten (G Allen antworten (&} Weiterleiten (S Chat
lunedi 06.05.2019 10:13
eiamnoreply-abn@bit.admin.ch

Code de confirmation elAM

An B Schrieverhoff Hannah SBFI

951699

Cordialement, Service elAM
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Etape 4:

Entrez le code recu et poursuivez en cliquant sur «Continuers.

©

eGovernment |dentity and Access Management (elAM)

Entrez le code d'enregistrement

n Un code & éxé emvoyé & votre adresse e-mail.

Veuillez entrer ce code ci-d quer sur

Cots Senaghitrement g51699 | |

Sppert:
Avervous besoin de notre aide?

Etape 5:

Votre compte d'utilisateur a été créé. Vos informations de connexion vous sont en-
voyeées par courriel. L’enregistrement n’est pas encore terminé. Poursuivez en cli-
guant sur «Continuer».

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Compte d'utilisateur créé

Pl Amentiont
Selon le nhveau de stcunid de lapplication spécializde, T 5t sbourind et factwur & eligué sur Continuer,

Suppert
Avezrvous besoin de notre asde?

Etape 6:

Saisissez et répondez vos questions de sécurité afin que vous puissiez modifier
votre adresse e-mail et/ou votre numéro de téléphone a un moment ultérieur. Poursui-
vez en cliguant sur «Continuer». Vous recevez une confirmation par email.

0 Schawveirerinche Lagerasrenschatt
P A elAM Portal
Conledetariun vt

Enregistrement des questions de sécurité

Des g de sécurité doh &tre saisies, afin que vous puissiez
modifier votre adresse e-mail et/ou votre numéro de téléphone dans
le futur.

Veuillez sélectionner et répondre d'abord d trois questions de sécurité. puis cliquer sur Continuer.

Question de sécurité 1

I Veuillez sélectionner une question de sécurité i I
Question de sécurité 2
I Veuillez sélectionner une question de sécurité v I

Question de sécurité 3
I Veuillez sélectionner une question de sécurité v I

Annuller LTI
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Etape 7: Entrez votre numéro de téléphone pour recevoir un code de validation par SMS.
Veuillez noter que dans le cas d’'un numéro de ligne fixe, le SMS est converti en mes-
sagerie vocale lorsqu'il est envoyé par I'opérateur téléphonique. Vous devez récupé-
rer ce message vocal. Le code vous est alors lu. Nous recommandons d'utiliser les
numéros de téléphone fixe que de maniére exceptionnelle, si aucun téléphone por-
table ne peut étre utilisé. Cliqguez sur «Continuer».

elAM Portal

Enregistrer le numéro de téléphone pour l'authentification a deux facteurs

Entrez votre numéno de tikiphone (mobile ou foo) et diques sur “Continuer™. A Nitape suhvante.
VOUS recevrez un SMS avec un code pour confirmer votre NUMno de tildphone. Si vous indiques un
numére de tildphone fixe, VOUS FECEVIES UN MESIAEE vOcal dans lequel it code de confirmation
vous sera lu b voix haute.

Numéro de téléphone

Etape 8: Entrez le code de validation recu par SMS et cliquez sur «Continuer». Vous recevez
une confirmation par email.

elAM Portal

Enregistrer le numéro de téléphone pour l'authentification a deux facteurs

Un SMS avec le code de confirmation a été envoyé au numéro
suivant 0041766808318. Si vous avez indiqué un numéro de
téléphone fixe, vous avez requ un message vocal dans lequel le code
de confirmation vous sera lu & voix haute.

Code de confirmation par SMS

Aucun SMS recu? Envoyer un nouveau code
aTSee

Etape 9: Lisez et acceptez les conditions d’utilisation. Vous ne devez pas remplir les autres
champs. Poursuivez en cliquant sur «Continuer».

-

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Demande d'accés

Veuillez remplir tous les champs nécessaires. Pour de plus amples renseignements, veuillez unliser le champ de commaentaires. Lisez et acceptes les conditions d'utilization.
Puis chques sur “Continuer”,

Nom de famille Schrieverhoff
Prénom Hannah
Organisation laisser vide
Commentaire

Le numéro de votre carte didentité oude |
vatre passepart

Faccepte bes condaions d vilksation.

iz n
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Etape 10: Votre demande d’acces a été soumise avec succes. Vous pouvez maintenant vous
connecter au portail en ligne en cliquant sur «Retour a I'application».

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Finalisation de la demande d'accés

Vous aves maintenant accés b spplicstion souhaitée,
Les nouvelles daccks ne sont act 39 st Al Awec “Retour b lappl ", vous processus de

B o e e 5

Fgpert.
Avezvous besoin de notre aide?

Etape 11: Vous avez été déconnecté automatiquement. Cliquez sur «Erneut einloggen».

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Ausgeloggt

She wurden erfolgreich abgemeldet.

Kontahtitele:
Service-Desk BIT
Telefon: +41 58 465 88 88,

Etape 12: Cliguez sur «CH-LOGIN».
o A

ElAM Federation Service [ABN] @nde o moTom

Sélection des procédures de connexion

Veewllez sélectionner la procédure de connexion avec laquelle vous soubaitez accéder A Fapplication de votre choix
5 nécessaire. renseignes-vous. sur les différentes procédures dans Iaide.

FED-LOGIN (Windows / Kerbaros) FED-LOGIN (Smartcard / 5G PKI) SulsselD-Login CH-LOGIN (sGavernment)

o €3 L+

a3 suisselD CH-LOGIN

[ [+
an

eGovernment
Etape 13: Entrez votre adresse électronique ainsi que votre mot de passe. Poursuivez en cli-

guant sur «Continuer».

eGovernment ldentity and Access Management (elAM) oe
Connexion Enregistrer un nouvel utilisateur
s - e Vous n'avez pas encore de compte de connexion utilisateur de
I | I Fadrmingstration fédirale?

gl voire comple ds ici. Il peut &tre utilisé pour se

Mot de passe connecter 3 un large dventall d'applications spécialisées.
| |

Jai oublié mon mot de passe

Ancuer m
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Etape 14: Entrez le nouveau code de validation que vous avez recu par SMS et poursuivez en
cliguant sur «Continuer».

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Entrez le code de confirmation (mTan)

“ Nous vous avons envoyé un e-mall avec un code de confirmation.

Veuille: entrer ce code ci-dessous et chquer sur “Continuer”.

Veuillez entrer le code de confirmation (mTan) regu.

Code | |

Wsoronscode | [[Comogie b oo shitghons | [/ Aovuss m

Suppart
Avezwous besoin de notre aide?

Etape 15: Vous étes maintenant connecté au portail en ligne.

Les participants aux cours peuvent soumettre leur demande de subventions fédé-
rales pour les frais de cours pris en considération en cliquant sur «S’enregistrer
comme requérant».

Les prestataires de cours peuvent inscrire leurs cours dans la liste des cours prépa-
ratoires aux examens fédéraux et gérer leur offre en cliquant sur «S’enregistrer
comme prestataire de cours».

Les personnes de contact indiquées par les prestataires de cours sont redirigées
automatiqguement sur une page ou elles peuvent indiquer leurs coordonnées de con-
tact. Leur enregistrement est ensuite vérifié. Les personnes de contact regcoivent une
notification par courriel dés que leur enregistrement a été validé.

Pour clore votre session, cliquez sur «Déconnexion».

Vous pouvez vous reconnecter au le portail en ligne en allant sur: www.portail-
contributions.ch (voir page suivante).

Secrétariat d'Etat 4 la formation, 4 la | Q Chercher
recherche et a I'innovation SEFRI
Portail en ligne «Cours préparatoires aux examens fédérauxs
Portail en ligne «Cours . 3 p )
préparatoires aux examens Portail en ligne «Cours préparatoires aux examens
fédérauxn " "
fédéraux»
Liste des cours préparatoires (&
Bienvenue sur le portail en ligne
Les participants aux cours peuvent demander sur le portail en ligne une subvention fédérale pour les frais de cours
payés pris en considération.
S'enregistrer comme requérant
Les prestataires de cours peuvent saisir leurs cours préparatoires et gérer leur offre de cours sur le portail en ligne
S'enregistrer comme prestataire de cours
~ Début de la page
Secrétariat d'Etat 3 la formation, 3 la recherche et 4 l'innovation SEFRI Informations juridiques Support
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Connexion au portail en ligne

Etape 1: Ouvrez le lien www.portail-contributions.ch pour accéder au portail en ligne.

Cliquez sur «CH-LOGIN».

EIAM Federation Service [ABN] © i

Sélection des procédures de connexion

Weuder s procédure de = laqueetie vouns souhaiter acobder i Fapplication de votre chole
5i nécessaire, renseignes-vous sur les différentes procidures dans aide.

oy — s —

]

l o @ |
m suisseld CH-LOGIN

eGovernment

Etape 2: Entrez votre adresse électronique ainsi que votre mot de passe. Poursuivez en cli-
guant sur «Continuer».

0 eGovernment Identity and Access Management (elAM) De
Connexion Enregistrer un nouvel utilisateur
Adresse e-mail du compte utilisateur
Vous n'avez pas encore de compte de connexdon utilisateur de
| Fadministration fédérale?
oire compie o icl. |l peut &tre utilisé pour se
Mot de passe

2
connecter 4 un large éventail d'applications spécialisées.

I'al oublié mon mot de passe
o m

Etape 3: Entrez le nouveau code de validation que vous avez recu par SMS et poursuivez en
cliguant sur «Continuer».

eGovernment Identity and Access Management (elAM)

Entrez le code de confirmation (mTan)

Nous vous avons emvayé un e-mail aves un code de confirmarion.
code ci-ge sur "Continuer”.

Veuillez entrer le code de confirmation (mTan) reu.
Code |

Nowmausode | | Gurgernumirsesitprne | | v | |

Suppart

Avezaous besoin de notre aide?
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Marche a suivre pour I'enregistrement sur le portail en ligne et la connexion

Etape 4: Vous étes connecté au portail en ligne. Vous pouvez poursuivre vos activités. Pour

fermer votre session, cliquez sur «<Déconnexion».

»  Le Conseil fédéral »  DEFR

»

SEFRI Page d'accusdl  Plan dusite  Comple dlutitisateur

DE FR IT

Secrétariat d'Etat ala f tion, & la
recherche et a l'innovation SEFRI

| Q Chercher

Portail en ligne «Cours
prép ires aux
fédérauxs

Liste des cours préparatoires

Portail en ligne «Cours préparatoires aux examens fédérawes

Portail en ligne «Cours préparatoires aux examens
fédéraux»

Bienvenue sur le portail en ligne
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Impressum

Editeur: Secrétariat d’Etat a la formation, a la recherche et a I'innovation (SEFRI)
Einsteinstrasse 2, 3003 Berne

Rédaction: Unité Formation professionnelle supérieure SEFRI

Date: 15 mai 2019

Contact

Secrétariat d’Etat a la formation, a la recherche et a I'innovation SEFRI
Formation professionnelle supérieure

Einsteinstrasse 2

3003 Berne

info.hbb@sbfi.admin.ch

www.sbfi.admin.ch/contributions
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