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Procédure inscription CPF avec MCF 
 

Vous avez trouvé la formation langues de BTL qui répond à vos besoins ? Et souhaitez la 
faire financer par votre CPF avec la possibilité d’une prise en charge jusqu’à 100% ? 

Découvrez le mode d’emploi, étapes par étapes. 
 Pré-requis technique 

Si vous utilisez l’application sur ordinateur, choisissez l’un de ses navigateurs : Chrome, 

Microsoft Edge, Safari ou FireFox. Ne pas utiliser Internet Explorer. 

Voici les étapes pour effectuer une demande d’inscription via Mon Compte Formation (MCF) :  

 
 Connectez-vous à votre espace 

 Valider la double sécurité de connexion avec FranceConnect 

 Accédez à la fiche formation BTL sélectionnée 

 Réalisez votre pré-inscription 

 Complétez vos informations personnelles 

 Votre demande d'inscription est envoyée 

 Audit et/ou validation de votre pré-inscription 

 Inscription finale 

 Lancement 

 

 
 Etape 1 : Se connecter à son espace Mon Compte Formation 

 

Pour utiliser le service Mon compte formation, vous devez utiliser le service FranceConnect, qui est la 
solution proposée par l’Etat pour sécuriser et simplifier vos connexions à + de 700 services publics en 
ligne dont Mon compte formation. 

Cliquez sur le bouton « Se connecter »  
  

http://www.btl.fr/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/compte-utilisateur/connexion
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La sécurité du site a récemment été renforcée, il faudra donc vous munir de codes d’identification 
supplémentaire (code fiscal qui figure sur votre avis d’imposition) 

 

 
Cliquez sur le choix « S’identifier avec FranceConnect » pour valider la double sécurité d’accès au site. 
Choisissez le site complémentaire adéquat qui permettra de valider votre connexion. Notez qu’il vous 

faudra remplir les identifiants propres à ce compte. 

 L’Assurance Maladie rebasculera sur votre compte Ameli 

 Impots.gouv.fr il vous sera demandé votre numéro fiscal 

 

 

 
Valider les informations complémentaires relatives à votre profil personnel 

Un mail de confirmation de connexion vous sera envoyé par email 

 

 
 

 

 

http://www.btl.fr/
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Une fois connecté.e, le total de vos droits de formation apparaîtra. 

Si vous n’avez pas encore transféré vos droits DIF, cliquez ici. 
 

 

 

 

 

 Etape 2 : Accédez à la fiche formation 


Sur notre site BTL dédié aux formations CPF, vous avez un catalogue complet, en plus de 10 langues et avec 500 
formules différentes. Chacun pourra trouver la formation qui lui convient, avec l’opportunité de sélectionner ses 
options : programme du cours général professionnel ou spécifique à son métier, choix du test final certifiant, 
nombre d’heures etc. 
 
Rendez-vous sur notre site des formations éligibles au CPF : BTL - formations CPF en langues 
 
Une fois que vous avez choisi votre formation et ses options, cliquez sur  
« Je finance cette formation sur mon compte CPF » 
 
 
Vous serez automatiquement redirigé.e sur la fiche formation du site Mon Compte Formation pour faire la 
demande de financement. Vous n’avez plus qu’à réaliser votre pré-inscription ! 

 

 

 
 

http://www.btl.fr/
https://www.btl.fr/dif-formations-financees/
https://cpf.btl.fr/
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 Etape 3 : Réalisez votre pré-inscription 

 
Afin de vous préinscrire, cliquez sur le 
bouton « Créer mon dossier 
d’inscription » : 

 
 

 
 
 
 
Puis cliquez « continuer », sauf si vous 
travaillez dans la fonction publique : 
 

 
 
 

 

 

 

 

Ensuite, vous verrez une information sur les modalités 
d’inscription. 

 

 
 

 
 
Toutes nos formations comportent des modalités d’inscription spécifiques : un entretien téléphonique 

ainsi qu’un audit initial seront organisés avec notre référent pédagogique pour vérifier vos besoins et 
votre niveau. Cet entretien téléphonique est sans engagement. Avec BTL, vous êtes certain de vous 

inscrire à une formation adaptée à vous. 

 
Pour confirmer votre pré-inscription, cliquez sur « J’ai compris et j’accepte ». 
 
À savoir :  

 Si vous avez déjà réalisé votre audit, et votre service formation a déjà validé votre formation, 
BTL procédera à l’acceptation de votre pré-inscription sans étape supplémentaire. 

 Si vous nous contactez pour la première fois, notre conseillère formation CPF vous contactera 
afin de réaliser l’audit dès votre pré-inscription confirmée. 

 
 
 
 
 
 

http://www.btl.fr/
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 Etape 4 : Complétez vos informations personnelles 

Complétez votre dossier avec les différentes informations demandées. Si votre projet de formation a été 
élaboré en collaboration avec votre employeur, merci d’utiliser votre courriel professionnel, afin de nous 
aider à vous retrouver plus facilement dans notre système ! 

 
À noter : BTL n’aura accès qu’à ces informations : nom, prénom, adresse email, téléphone.  
 
Cliquez sur « Valider ». 
 
Il y a une dernière page à valider avant d’envoyer votre pré-inscription. Il faut : 
 

 Vérifier vos données personnelles 

 S’assurer qu’il s’agit de la bonne formation 

 Eventuellement cocher la case concernant un montant restant à prendre en charge 

 
Pour rappel : si votre employeur a un prix négocié différent de celui affiché ici, il sera appliqué après votre 
pré-inscription, avant votre inscription définitive.  

 
Lorsque la demande de pré-inscription est finalisée, vous recevrez un numéro de dossier 
Il faut ensuite « envoyer mon inscription » 
 

http://www.btl.fr/
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Cliquez sur « Envoyer mon dossier » pour nous envoyer votre pré-inscription. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rappel du coût de la formation et 
éventuellement du reste à payer, lors de la 
validation définitive après l’évaluation. 

http://www.btl.fr/
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 Etape 5 : Votre demande d'inscription est envoyée 
 
BTL va procéder au traitement de votre pré-inscription. La demande d’inscription est désormais 
finalisée. Vous avez obtenu un numéro de dossier de formation et la possibilité de suivre l’évolution du 
dossier. 
Si vous vérifiez l’état de votre dossier, il devrait être en « Demande d’inscription ». 

 

 

Si jamais il est encore en « En cours de création », c’est que vous n’avez pas encore terminé le processus 

de demande de pré-inscription et que nous n’avons pas reçu votre dossier. Il est encore en 

« brouillon ». 

 

Il faut rouvrir le dossier et le compléter ou le supprimer. 
 

 
 

 Etape 6 : Audit et/ou validation de votre pré-inscription 
 

Dès réception de votre pré-inscription, BTL procédera au traitement de votre dossier. 

 
Si vous avez déjà réalisé votre audit et votre service formation a déjà validé votre formation, BTL 

procédera à l’acceptation de votre pré-inscription sans étape supplémentaire. 

 
Si vous nous contactez pour la première fois, notre conseillère formation CPF vous contactera afin de 
réaliser l’audit dès votre pré-inscription confirmée. Cet entretien téléphonique permettra de vérifier 

vos besoins et vos attentes. Il sera alors possible de modifier vos options ou de choisir une formation 
plus adaptée. 

 
 

http://www.btl.fr/
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 Etape 7 : Inscription finale 
 

Dès que BTL a validé votre pré-inscription, vous recevrez un email de Mon Compte Formation afin de 

vous informer qu’une action a été effectuée sur votre dossier. 

 

Dès réception du mail, vous avez 4 jours 

ouvrés pour vous connecter à votre 

compte et valider votre inscription 

définitive. 

 

Une fois connecté, cliquez sur « Mes 

dossiers de formation », où vous trouverez 

la liste de vos formations. 
 

Vous verrez votre dossier avec un état « 
Proposition de l’organisme ». 

 
Cliquez dessous et vérifiez bien les informations dont le prix. 
 

 

 

 

À noter : il y aura désormais des dates de « 

session » indiquées. Celles-ci correspondent aux 
dates de prise en charge pendant lesquelles la 
formation doit avoir lieu et non pas les dates 

précises des cours, qui seront établies avec notre 
service planning en fonction de vos 

disponibilités. 

 

http://www.btl.fr/
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Afin de confirmer votre inscription définitive, il faut cocher la case d’accord pour mobiliser vos droits, 
puis cliquer sur « Valider ». S’il y a un montant qui reste à votre charge, c’est à ce moment que vous 

devez le régler par CB auprès de la Caisse des Dépôts. 

 
Si votre dossier a été refusé : 

 

 

 

 

 

 

Si jamais votre dossier a été refusé, cela veut dire que vous vous êtes inscrit à la mauvaise formation. 
Si vous n’avez pas encore été contacté par BTL ou votre service formation, merci de nous contacter 
directement, ou de contacter votre service formation. 

 

 Etape 8 : Lancement 
 

Dès réception de votre inscription définitive, le service planning de BTL vous contactera sous 3 jours 
ouvrés afin de mettre en place votre formation. 

http://www.btl.fr/

