Délégation générale a I’emploi et a la formation professionnelle

LIVRET 4.2 : L'OF SUIT L'INSTRUCTION
DE SA DA
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Preambule : Connexion OF

La DA est en cours d’instruction. Nous allons voir maintenant comment I'OF peut suivre
I’état d’avancement de sa DA et echanger avec le SRC pendant I'instruction.

Pour cette partie de la formation,
connectez-vous a la base école
MAF avec le compte OF qui a
transmis la DA :
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4.2.1. L'OF suit I’état d’avancement de sa
DA




L’OF consulte ’'avancement de sa DA

Dans I'accueil de I'application, une ligne d’avancement informe I’'OF de I'état de sa DA

Q Transmission : La date a
laquelle I'OF a transmis sa DA
est affichée.
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L'’OF consulte 'avancement de sa DA

Dans I'accueil de I'application, une ligne d’avancement informe I’'OF de I'état de sa DA

a Instruction par le SRC : Le bloc
est complété dés que la DA est
affectée a un agent. Elle est en
cours d’instruction.

prendront une décision de validation

Les agents traitent votre DA et &/
ou refus.

Pendant l'instruction vous pouvez &/
recevoir des messages de la part de

I'agent qui traite la DA
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4.2.2. L'OF consulte la DA transmise




L’OF consulte la DA transmise

Une fois transmise, la DA peut étre consultée

G Cliquez sur le bouton « Ma
declaration d’activité » ou sur
« Consulter la DA » pour G
consulter le formulaire que vous
avez envoye.

10/09/2021



4.2.3. L'OF recoit une demande
d’'information ou de piece complémentaire
du SRC




L’OF recoit le message

Quand un message est envoyé par I'agent SRC via I’application, I'OF recoit une notification
par mail pour I'inviter a se connecter a MAF

G Cliquez sur le lien du mail pour
étre redirigé vers I'accueil MAF.

9 Sur la page d’accueil de MAF,
cliguez sur la notification pour
aller consulter le message. 9

Le mail est envoyé a I'adresse
saisie dans le bloc
«Déclarant » de laDA.
-
Dans le cadre de la formation,
Vous ne recevrez pas d'alerte
par mail. Cliquez directement
sur la notification dans MAF.

10/09/2021



L’OF ouvre le message de I'agent

Le message est en attente dans la messagerie de la DA

e Cliquez sur le nouveau message
pour l'ouvrir.
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L’OF consulte le message et réepond

L’OF peut répondre au message pour compléter les informations demandées ou joindre des
fichiers

° Vous devez répondre au
message pour que linstruction
puisse continuer.
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4.2.4. L’OF corrige le bloc refuseé




L’OF corrige un bloc non conforme

Si un bloc est refusé par I'agent, la DA devient modifiable pour que I'OF puisse corriger les

informations nécessaires

G Corrigez les champs
nécessaires, et enregistrez le
bloc.

a Cliquez sur Valider les
corrections pour que la DA
corrigée soit transmise au SRC.

(o0

bloc, les modifications ne deviennent
définitives que lorsque vous avez
validé les corrections.

Vous pouvez modifier plusieurs fois le

o

Pl [ ool e @

+ VALIDER LES CORRECTIONS

7 Pour le scénario 2 de la formation, reconnectez-vous a votre compte Agent pour terminer l'instruction. Reprenez le livret

4.1 ala slide 15.
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4.2.5. Fin de I'instruction
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L'’OF consulte 'avancement de sa DA

Dans I'accueil de I'application, une ligne d’avancement informe I’OF du déroulement de
I'instruction.

G Si la DA est validée, la ligne
d’avancement est compléte et la
date de la décision est affichée.

L'OF recevra un courrier du SRC pour ‘
l'informer de la décision et de son
NDA.

Une fois votre DA validée, passez au

Livret 5 pour obtenir I'acces complet a
MAE En cas de refus, 'OF verra un écran

d’accueil pour saisir une nouvelle DA.
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