Comment effectuer une inscription a une
formation sur place, a un coaching ou a
une supervision de cas sur MyGuichet.|u

Objectif : Ce guide vous explique comment vous inscrire facilement via MyGuichet.

Etape 1 : Accéder a votre espace MyGuichet professionnel

e Rendez-vous sur www.myguichet.lu.
e Connectez-vous avec votre identifiant LuxTrust ou votre carte d’identité électronique.

Etape 2 : Créer une nouvelle démarche

e Cliquez sur Accéder aux services (voir image ci-dessous avec la fleche verte).
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Complétez votre profil et accélérez le remplissage des formulaires.

[=3 Mes documents

Stockez les documents pour les utiliser pour vos futures démarches.

( + Ajoutezun document

e Cliquez sur Rechercher par organisme
Catalogue des services

Retrouvez plus facilement 'ensemble des services proposés grace  un catalogue unique, qui regroupe vos Démarches
données personnelles issues de sources authentiques, Cest-a-dire directement renseignées par les (RA]
administrations et organismes publics ainsi que l'ensemble des démarches administratives en ligne. ’ Services
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e Cliquez sur la barre de recherche et taper « MEN »

e Sélectionner « Ministére de I'Education nationale, de I'Enfance et de la Jeunesse »

Accueil > Catalogue des services > Organismes

Organismes

Administrations étatiques et communales, établissements publics, juridictions et organismes liés.

9 organismes
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Administration de l'enregistrement, des - R N Administration luxembourgeoise , R
B A del’ L N . Agence pour le développement de l'emploi
domaines et de la TVA vétérinaire et alimentaire (ALVA)
Commissariat du Gouvernement i la Ministére de I'Agriculture, de l'Ali i inistére de I'E i i de istére de | i du Climat et
souveraineté des données et dela Viticulture I'Enfance et de la Jeunesse de la Biodiversité

Ministére du Logement et de
I'Aménagement du territoire

Etape 3 : Sélectionner la démarche

e Cliquez sur la barre de recherche et taper « MENJE »
o Choisissez :

MENIJE : Demande d'inscription d'un employé de sa structure a une formation

continue.

<T =>

Tous les services (8) [E3 Données personnelles (0) =] Démarches (7) Certifications (1)

MENJE : Demande d'inscription d'un employé de sa structure 3 une fnrm@

Déclaration de remboursement congé-formation

Demande d'une aide financiére exceptionnelle aux organismes de formation engageant des apprentis dans le domaine de la formation
professionnelle

%

-ﬂ{ MEN : Demande de compensation financiére

-ﬂ{ MENJE - Développement professionnel - Formation continue
MENJE : Demande d'aide étatique pour subvenir au minerval de l'enseignement musical dans le secteur communal

% MENJE: Dossier de candidature pour 'activité d'accueil socio-éducatif en famille d"accueil ou placement familial (FAF6)

-ﬂ{ MENJE : Dossier de dispense pour I'activité d'accueil socio-éducatif en famille d'accueil ou placement familial (FAF8)

+ Créer

o
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e Important:
Si I’écran ci-dessous s’affiche, cela signifie qu’aucune formation ou coaching & supervision n’a
été attribué a votre structure.
- Veuillez contacter I'agence avec laquelle vous avez convenu d’une formation ou d’un
coaching & supervision.

MENJE : Demande d’inscription d’un employé de sa structure a une formation continue

*: champ obligatoire
Etapes

Formation indisponible : inscription impossible
Formation

‘ Aucune session de formation privée n'est disponible pour votre structure.

Veuillez supprimer la démarche de votre espace MyGuichet.

Etape 4 : Remplir la démarche

e Les deux premiéres pages contiennent des informations sur la démarche, le dispositif et la
protection des données.
- Cochez la case qui autorise la collecte des données (page 2) pour continuer.

e Alapage Formation :
- Sélectionnez I'onglet Titre de la formation et choisissez la formation pour laquelle vous
souhaitez inscrire un participant.

e Apres avoir sélectionné la formation, la page s’actualisera et affichera toutes les
informations (titre, agence, dates de début et fin).

e La page Participant fonctionne comme pour une inscription « classique » a une formation.
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