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1 Introduction 
 
 
Bonjour, 
 
En tant qu’organisme certificateur ou instance de labélisation, vous avez pour engagement de transmettre 
quotidiennement au Ministère du travail la liste des organismes de formation certifiés à partir du 1er janvier 2022. 
 
Pour ce faire, le Ministère du Travail met à votre disposition la plateforme de dépôt de fichiers appelée 
« COLLECTEUR ». 
Cette plateforme a deux objectifs : 

1. Proposer un espace de dépôt sécurisé pour tous les déposants. 

2. Contrôler les données des fichiers, afin de s’assurer qu’elles respectent le format attendu, et informer les 

déposants des éventuelles erreurs détectées. 

 
Ce manuel est conçu pour aider à accéder à cette plateforme « COLLECTEUR ». 
 
Pour vous accompagner, vous pouvez également contacter l’assistance du Ministère du Travail par email : 
assistance.qualiopi@collecteur.fr 
 
Le Ministère du travail 
 

  

mailto:assistance.qualiopi@collecteur.fr
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2 Obtenir un accès au service « COLLECTEUR » en créant 

un compte sur le portail « Mes Démarches » 
 

L’obtention d’un accès au service COLLECTEUR s’effectue en 2 étapes : 

1. Créez et activez votre compte utilisateur sur le Portail « Mes Démarches Emploi et Formation » 

2. Activez votre accès au service COLLECTEUR en utilisant le SIRET et le code d’activation contenus dans l’email que nous 
vous avons envoyé. 

 

2.1 Créer votre compte utilisateur sur le portail « Mes Démarches » 
 

 

 

 
Ouvrez votre navigateur internet et 
allez sur le Portail Mes Démarches : 
https://mesdemarches.emploi.gouv.fr 
 

 

 

 

 

 
Cliquez sur « SE CREER UN COMPTE » 
 

 

 
 

https://mesdemarches.emploi.gouv.fr/
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 

 
Votre structure 
Saisissez le SIRET de votre entreprise. 
Référez-vous au mail envoyé pour le 
connaître.  
 
Vos informations de connexion 
Saisissez votre email professionnel, et 
un mot de passe 
 
Note : le mot de passe doit contenir au 
moins 8 caractères, et 3 critères parmi : 
une minuscule, une majuscule, un 
chiffre et un caractère spécial. 
 
Vos coordonnées 
Indiquez vos coordonnées et cochez la 
case « Je ne suis pas un robot »  
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 

 
Un email vous a été envoyé à l’adresse 
utilisée pour la création de votre 
compte sur le Portail (cf. étape 3).  
 
Cliquez sur le lien pour activer votre 
compte. 
Ce lien est valable 24 heures 
 

La réception de l’email dans votre 
messagerie peut prendre quelques minutes. 

Pensez à contrôler les spams et courriers 
indésirables, ainsi qu’un éventuel système 
de filtrage de mails. 

 

 

 
 

 

 

 
Cliquez sur ACTIVER MON COMPTE. 

 

 
 

 

 

  
Pour vous connecter maintenant et 
finaliser votre inscription, cliquez sur 
ACCEDER AU PORTAIL. 
 
Il ne vous reste plus qu’à activer l’accès 
au service COLLECTEUR, en suivant la 
procédure du chapitre 2.2.  
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2.2 Demander un accès au service « COLLECTEUR » 
 

 

 

 
Allez sur le Portail Mes Démarches : 
https://mesdemarches.emploi.gouv.fr  
 
Connectez-vous en indiquant votre 
email professionnel et le mot de passe 
que vous avez choisi à l’étape 3 
 
 

 

 
 

 

 

 
Cliquez sur le service « COLLECTEUR » 

 

 
 

 

 

 
Saisissez le SIRET et le code d’activation 
indiqués dans l’email que nous vous avons 
transmis. 

 

 

 
 

https://mesdemarches.emploi.gouv.fr/
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 

 
Le service « COLLECTEUR » doit 
désormais apparaitre dans la 
rubrique « Mes Démarches ». 
 
Pour accéder tout de suite au service, 
vous pouvez cliquer sur la tuile 
COLLECTEUR. 
 
Par la suite, nous vous invitons à vous 
connecter directement au service 
COLLECTEUR en suivant ce lien :  
https://collecteur.emploi.gouv.fr  

 

 
 

 

  

  

https://collecteur.emploi.gouv.fr/
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3 Préparer le fichier de suivi à transmettre 
 
Le fichier transmis doit contenir à chaque dépôt la liste complète des organismes de formation certifiés.  

Attention, tout OF non présent dans le fichier voit sa certification instantanément retirée de la liste publique des 

OFs.  

Format du fichier : 

Type de fichier :  

CSV, avec séparateur « ; ». Les données peuvent être encadrées de doubles-guillemets. 

Note : Si vous préférez maintenir manuellement le fichier, vous pouvez utiliser un tableur (Excel par exemple), et effectuer un « Enregistrer 
sous » en choisissant le format « CSV ». 

  

Nom du fichier : 

Pas de règle de nommage particulière. Il ne doit pas dépasser 35 caractères. 

 

1ère ligne du fichier :  

NDA;SIREN;actionsDeFormation;bilansDeCompetences;VAE;actionsDeFormationParApprentissage;dateDecisionCertif;dateFinValiditeCe
rtif 

  

Liste des organismes de formation à transmettre : 

Le fichier doit lister la totalité des organismes de formation ayant une certification en cours de validité. 

Chaque organisme de formation doit donc avoir au moins une des catégories de certification à « OUI ». 

 

Informations à transmettre 

NDA 
Descriptif : numéro d’enregistrement de la déclaration d’activité 
Format : Obligatoire. 11 caractères alphanumériques. 
SIREN 
Descriptif : SIREN de l’entreprise de l’organisme de formation 
Format : Obligatoire. 9 chiffres. 
actionsDeFormation 
Descriptif : Certification pour les actions de formation 
Format : Obligatoire. [OUI/NON] 
bilansDeCompetences 
Certification pour les bilans de compétences 
Format : Obligatoire. [OUI/NON] 
VAE 
Descriptif : Certification pour la Validation des Acquis de l’Expérience 
Format : Obligatoire. [OUI/NON] 
actionsDeFormationParApprentissage 
Descriptif : Certification pour les actions de formation par l'apprentissage 
Format : Obligatoire. [OUI/NON] 
dateDecisionCertif 
Descriptif : Date de décision de la certification en cours de validité 
Format : Obligatoire. jj/mm/yyyy 
dateFinValiditeCertif 
Descriptif : Date de fin de validité de la certification en cours de validité 
Format : Obligatoire. jj/mm/yyyy 
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Contrôles du fichier 

Contrôle 
Sévérité  
(bloque le fichier / bloque la ligne / Non bloquant) 

Longueur du nom de fichier < 35 caractères Bloque le fichier 

Format de l’entête Bloque le fichier 

Taille du fichier < 10 Mo Bloque le fichier 

 

Contrôles des données 

Champs Contrôle 
Sévérité  
(bloque le fichier / bloque la ligne / Non 
bloquant) 

NDA 

Obligatoire Bloque le fichier 

Format 11 alphanumérique 
(notre système retire les espaces) 

Bloque le fichier 

OF non présent dans la liste OF  
(les anciens NDA ne sont pas acceptés) 

Bloque la ligne 

Unique dans le fichier Bloque le fichier 

SIREN 

Obligatoire Bloque le fichier 

Format 9 chiffres 
(notre système retire les espaces) 

Bloque le fichier 

SIREN de l’OF non présent dans la liste OF Bloque la ligne 

actionsDeFormation 
Obligatoire Bloque le fichier 

[OUI/NON] Bloque le fichier 

bilansDeCompetences 
Obligatoire Bloque le fichier 

[OUI/NON] Bloque le fichier 

VAE 
Obligatoire Bloque le fichier 

[OUI/NON] Bloque le fichier 

actionsDeFormationParApprentissage 
Obligatoire Bloque le fichier 

[OUI/NON] Bloque le fichier 

  
Au moins une des 4 catégories  
de certification est à OUI 

Bloque le fichier 

dateDecisionCertif 

Obligatoire Bloque le fichier 

Format jj/mm/yyyy Bloque le fichier 

<= date du jour Bloque le fichier 

- de 10 ans Bloque le fichier 

dateFinValiditeCertif 

Obligatoire Bloque le fichier 

Format jj/mm/yyyy Bloque le fichier 

> date du jour Bloque le fichier 

< 10 ans Bloque le fichier 

 

 Si le fichier est « bloqué », il n’est pas intégré. 

 Si une ligne du fichier est bloquée, elle n’est pas intégrée 

Dans les 2 cas, le fichier doit être rapidement corrigé et retransmis car les informations diffusées sur la liste publique 

des OFs ne sont plus à jour. 
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4 Transmettre le fichier de suivi via le COLLECTEUR 
 

Le COLLECTEUR permet de déposer vos fichiers de 2 façons :  

 soit vous accédez à l’interface web du COLLECTEUR pour déposer votre fichier, c’est le « dépôt manuel »,  

 soit c’est le système informatique de votre entreprise qui dépose automatiquement le fichier sur le 
COLLECTEUR, via le protocole informatique « SFTP », c’est le « dépôt automatisé ». 

 

4.1 Option 1 : Dépôt manuel 
 

 

 

 
Ouvrez votre navigateur internet et 
allez sur l’environnement de test du 
COLLECTEUR : 
https://collecteur.emploi.gouv.fr 
 

 

 

 

 

 
Connectez-vous en indiquant votre 
email professionnel et le mot de passe 
que vous avez choisi au chapitre 2. 
 

 

 
 

 

 

 
Vous êtes désormais connecté à l’outil 
« COLLECTEUR », qui va vous 
permettre de déposer vos fichiers. 
 
Cliquez sur le bouton DEPOSER UN 
FICHIER.  

 

 
 

 

https://collecteur.emploi.gouv.fr/
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 

 
Faites glisser le fichier à transmettre 
depuis votre Explorateur Windows  
ou cliquez sur « sélectionnez des 
fichiers sur votre ordinateur » pour 
effectuer votre choix. 

 

 
 

 

 

 
Cliquez sur le bouton DEPOSER. 

 

 
 

 
 

 
Cet écran s’affiche pendant quelques 
instants. 
 
Veuillez patienter jusqu’à l’affichage 
de l’écran suivant. 
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 

 
Une fois transmis, le fichier est 
analysé par le COLLECTEUR. 
 
Cliquez sur le bouton FERMER pour 
accéder à l’état du traitement.  

 

 
 

 
 

 
Durant l’étape d’analyse du fichier, 
l’état affiché est : « En cours » 

Cette étape dure quelques minutes. 

 

 

 
 

 
 

 
Une fois que le fichier a été contrôlé, 
le COLLECTEUR indique par une 
pastille de couleur le résultat du 
contrôle. 
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4.1.1 Les différents états de traitement de votre fichier par le COLLECTEUR 
 

Etat du traitement Icône d’état Description 

En attente de dépôt 
 

Vous n’avez pas encore déposé votre fichier aujourd’hui. 

Et
at

s 
ap

rè
s 

d
ép

ô
t 

d
u

n
 f

ic
h

ie
r 

En cours 
 

Le dépôt est en cours de validation par le COLLECTEUR. 

(Cet état est transitoire) 

Succès 
 

Le fichier a été intégré en totalité. 

Succès avec alertes 
 

Le fichier a été intégré en totalité, mais certaines données ont 
provoqué des alertes qui requièrent votre attention (alertes non 
bloquantes). 

Succès partiel 
 

Le fichier n’a été intégré que partiellement, certaines lignes ont été 
rejetées et n’ont donc pas été intégrées. 

Succès partiel avec 
alertes  

Le fichier a été intégré que partiellement, certaines lignes ont été 
rejetées et n’ont donc pas été intégrées. 
D’autre part, certaines données ont provoqué des alertes qui 
requièrent votre attention (alertes non bloquantes). 

Échec 
 Le fichier n’a pas pu être intégré par le COLLECTEUR. 

Non déposé 
 

Vous n’aviez pas déposé de fichier ce jour. 
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4.1.2 Consulter le Rapport détaillé 
 
Si l’état du traitement de votre fichier par le COLLECTEUR n’est pas «  Succès », nous vous invitons à consulter le 
« Rapport » afin d’identifier les éléments à corriger, en cliquant sur le bouton :  
 

 

 

 

Le Rapport affiche les éventuelles erreurs détectées par le COLLECTEUR. Vous pouvez visualiser ces erreurs soit 

par ligne du fichier, soit par champs d’information. 

 

4.1.2.1 Rapport Lignes 

Le « Rapport Lignes » indique l’état de chaque ligne du fichier.  

 

 
 

Synthèse des lignes 

par état : 

Détail des lignes 

requérant votre 

attention : 
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4.1.2.2 Rapport champs 

Le « Rapport champs » indique les informations du fichier qui ont déclenché une alerte.  

 

 

 

  

Champ à vérifier : 
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4.2 Option 2 : Dépôt automatique 
 

4.2.1 Création du compte SFTP  
 

 

 

 
Cliquez sur l’onglet « Mes 
Information », puis descendez en bas 
de page jusqu’au bloc « Mon compte 
de dépôt SFTP »  
 
Cliquez sur le bouton « OBTENIR UN 
ACCES SFTP » 

 

 
 

 

 

 
Choisissez un mot de passe pour votre 
compte d’accès au SFTP. 
 
Attention, ce mot de passe ne servira 
qu’à accéder au SFTP, il ne modifie pas 
votre compte d’accès au COLLECTEUR  

 

 
 

 
 

 
Note : A tout moment, vous pouvez 
demander à réinitialiser le mot de 
passe de votre compte SFTP en 
cliquant sur « REINITIALISER LE MOT 
DE PASSE ». 
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4.2.2 Dépôt d’un fichier par SFTP 
 

 

 

 
Pour déposer un fichier, connectez-
vous au SFTP en utilisant les 
paramètres « Adresse » et « Port » 

 

Déposez votre fichier dans le 
répertoire :  

[code du déposant]/QUALIOPI/FICHIER_QUALIOPI 

Ou connectez-vous avec FileZilla si 
vous souhaitez obtenir le chemin 
complet depuis la racine du serveur 
SFTP. 
 

 

 

  
Après dépôt du fichier dans votre répertoire SFTP, le fichier est traité en quelques minutes.  
Il est alors supprimé, et un rapport est déposé dans votre répertoire SFTP avec le résultat détaillé du traitement. 
Un e-mail vous est également envoyé, ainsi qu’aux autres utilisateurs de votre établissement qui ont un accès au 
COLLECTEUR. 
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4.3 Notifications par e-mail 
 

Un email est systématiquement envoyé à tous les utilisateurs de votre établissement qui ont un accès au 

COLLECTEUR pour le projet QUALIOPI. 

Note : Pour ne plus recevoir de notifications, cliquez sur l’onglet Mes Informations, et dans la rubrique « Mes 

notifications de dépôt », décocher « QUALIOPI ». 

 

4.3.1 Mail en cas de Succès 
Ce message sera envoyé lorsqu’une exécution se termine avec succès. 
 

Objet : QUALIOPI - Dépôt validé 

Votre dépôt "[nom du dépôt]", dans le cadre du projet QUALIOPI, a été validé et transmis. Il contenait 

[nombre d’alertes] erreur(s) non bloquante(s). Vous pouvez consulter le rapport détaillé dans votre espace 

déposant [lien vers l’écran de rapport]. 

 

 

4.3.2 Mail en cas d’erreur de validation 
Ce message sera envoyé lorsqu’une exécution se termine en erreur car une règle bloquante a été levée. 
 

Objet : QUALIOPI - Dépôt refusé 

Votre dépôt "[nom du dépôt]", dans le cadre du projet QUALIOPI, n’a pas pu être transmis. Il contenait 

[nombre d’erreurs bloquantes] erreur(s) bloquante(s) et [nombre d’alertes] erreur(s) non bloquante(s). Vous 

pouvez consulter le rapport détaillé dans votre espace déposant [lien vers l’écran de rapport]. 

 

 

4.3.3 Mail pour les autres type d’erreur 
Ce message sera envoyé lorsqu’une exécution se termine en erreur pour une autre raison qu’une règle bloquante. 
(Erreurs techniques lors du traitement) 
 

Objet : QUALIOPI - Dépôt impossible 

Votre dépôt "[nom du dépôt]", dans le cadre du projet QUALIOPI, n’a pas pu être transmis. Vous pouvez 

consulter le rapport détaillé dans votre espace déposant [lien vers l’écran de rapport]. 
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4.3.4 Dépôt non réalisé 
Ce message sera envoyé lorsqu’une période commence, et que le déposant n'a fait aucun dépôt sur la période 
précédente. Cela correspond donc au passage de son exécution au statut "non déposé". 
 

Objet : QUALIOPI - Dépôt non réalisé 

La période de dépôt du projet QUALIOPI est terminée, et aucun fichier n'a été transmis pour votre entité. 

Les dépôts sont désormais fermés pour cette période. 

Vous pouvez toutefois déposer pour la période suivante dans votre espace déposant [lien vers l'écran 

déposant du projet en question]. 

 

 

 


