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Objectif de la marche à suivre 

Dès 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». Dès 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 accès. Ils 

peuvent ensuite se connecter au portail (login). 

 

La présente marche à suivre décrit les étapes à 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 être effectué par un mandataire commercial désigné par 

le prestataire de cours. Un mandataire commercial est une personne autorisée à accomplir des actes 

juridiques, soit pour toutes les affaires de l’entreprise, soit pour certaines opérations exercées habi-

tuellement au sein de l’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 problèmes. Après ré-

ception de la déclaration d’engagement, le SEFRI vérifie les données. Si toutes les conditions sont 

remplies et les données correctes et complètes, le prestataire de cours obtient l’accès au portail en 

ligne. Après avoir reçu le feu vert du SEFRI, le mandataire commercial peut ajouter d’autres per-

sonnes de contact habilitées à déclarer les cours et à gérer l’offre dans le portail en ligne. 

 

Le prestataire de cours choisit librement son mandataire commercial. Le SEFRI ne donne pas d’ins-

tructions à 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. 

 

 

  

mailto:info@xxx.ch


Marche à suivre pour l’enregistrement sur le portail en ligne et la connexion   

 

 

 \ COO.2101.103.4.708284 3/16 
 

Enregistrement sur le portail en ligne: pas à pas 

L’enregistrement sur le portail en ligne et la connexion s’effectuent via la page «Administration des uti-

lisateurs CH-LOGIN». Prière de suivre toutes les étapes de la procédure. L’enregistrement n’est 

validé qu’à l’étape 19 (durée env. 10-15 minutes). 

 

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

 Sélectionnez l’option «CH-LOGIN» et cliquez sur «Continuer la connexion». 

 
 

Etape 2: La première étape vous mène à la page d’administration des utilisateurs. Laissez les 

champs vides et cliquez sur «Enregistrer un utilisateur». 

  

http://www.portail-contributions.ch/
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Etape 3:  Entrez le CAPTCHA conformément à l’image et saisissez une adresse électronique 

valide (pour les prestataires de cours: l’enregistrement doit être réalisé par un man-

dataire commercial, voir encadré plus haut). Poursuivez en cliquant sur «Continuer». 

 
 

 

Un code de confirmation à six caractères est envoyé à l’adresse électronique indiquée. 
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Etape 4: Entrez le code reçu et poursuivez en cliquant sur «Continuer». 

 
 

 

Etape 5:  Entrez votre numéro de téléphone portable pour recevoir un SMS avec un code de 

validation. Cliquez sur «Continuer». 
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Etape 6:  Entrez le code de validation reçu par SMS et cliquez sur «Continuer». 

 
 

 

Etape 7:  Entrez votre nom de famille (sans titre académique) et votre prénom. Lisez et ac-

ceptez les conditions d’utilisation. Poursuivez en cliquant sur «Continuer». 
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Etape 8: Choisissez un mot de passe respectant les critères énoncés et confirmez-le. Veillez 
à bien retenir votre mot de passe. Cliquez sur «Continuer». 

 
 

 

Etape 9:  Vous recevez un identifiant personnel. Vos informations de connexion vous sont en-

voyées par courriel. L’enregistrement n’est pas encore terminé. Poursuivez en cli-

quant sur «Continuer». 
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Remarque:  

Suivant les réglages de votre navigateur, il est possible que vous soyez directement redirigé vers 

l’étape 12, «Accès pas possible». Lors de votre première connexion, il est normal que cette 

page s’affiche. Cliquez sur «Demander l’accès» et passez à l’étape 13. 

 

Si vous êtes redirigé vers la page «Demander l’accès, étape 1: utiliser les identités existantes», 

cliquez sur «Continuer» et passez à l’étape 12. 

 

Il est également possible que vous soyez automatiquement déconnecté. Dans ce cas, cliquez sur 

«Se reconnecter». Si vous êtes redirigé vers la page d’accueil «Connexion» (étape 1), sélectionnez 

l’option «CH-LOGIN» et cliquez sur «Continuer la connexion». Passez à l’étape 10. 
 
 
Etape 10:  Entrez votre identifiant personnel ou votre adresse électronique ainsi que votre 

mot de passe. Poursuivez en cliquant sur «Envoyer» (et non sur «Enregistrer un 

utilisateur»). 
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Etape 11:  Entrez le nouveau code de validation que vous avez reçu par SMS et cliquez sur 

«Suivant». 

 
 

 

Etape 12:  Lors de votre première connexion, il est normal que la page suivante s’affiche. 

Cliquez sur «Demander l’accès». 
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Etape 13:  Lisez et acceptez les conditions d’utilisation. Vous ne devez pas remplir les autres 

champs. Poursuivez en cliquant sur «Continuer». 

 
 
 

Etape 14:  Votre demande d’accès a été enregistrée. Vous pouvez maintenant vous connecter 

au portail en ligne en cliquant sur «Retour à l’application». 
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Etape 15: Vous avez été déconnecté automatiquement. Cliquez sur «Se reconnecter». 

 
 
 
Etape 16: Sélectionnez l’option «CH-LOGIN» et cliquez sur «Continuer la connexion». 
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Etape 17:  Entrez votre identifiant personnel ou votre adresse électronique ainsi que votre 
mot de passe. Poursuivez en cliquant sur «Envoyer». 

 
 
 
Etape 18:  Entrez le nouveau code de validation que vous avez reçu par SMS et poursuivez en 

cliquant sur «Suivant». 
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Etape 19:  Vous êtes maintenant enregistré dans le portail en ligne.  

Les participants aux cours peuvent soumettre leurs demandes de subvention fédé-
rale 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». 

 Pour clore votre session, cliquez sur «Déconnexion». 

Vous pouvez vous reconnecter au le portail en ligne en allant sur: www.portail-contri-

butions.ch (voir page suivante). 

 
 
  

http://www.portail-contributions.ch/
http://www.portail-contributions.ch/


Marche à suivre pour l’enregistrement sur le portail en ligne et la connexion   

 

 

 \ COO.2101.103.4.708284 14/16 
 

Connexion au portail en ligne 

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

 Sélectionnez l’option «CH-LOGIN» et cliquez sur «Continuer la connexion». 

 
 

 
Etape 2:  Entrez votre identifiant personnel ou votre adresse électronique ainsi que votre 

mot de passe. Poursuivez en cliquant sur «Envoyer». 

 
 
  

http://www.portail-contributions.ch/
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Etape 3:  Entrez le nouveau code de validation que vous avez reçu par SMS et poursuivez en 
cliquant sur «Suivant». 

 
 

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

fermer votre session, cliquez sur «Déconnexion». 
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