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Vous avez reçu le mail de création de votre espace 
adhérent et vous avez cliqué sur ce lien.

Vous indiquez les informations vous concernant 
personnellement.
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Vous indiquez le nom la fonction et les 
coordonnées de la personne qui sera le contact de 
l’Unetp pour les questions de factures, règlements, 

paiements, etc…

Vous vérifiez les coordonnées de votre structure ou 
organisme de gestion

L’Organisme de gestion est la structure qui porte le 
compte bancaire avec lequel les règlements à 
l’Unetp seront faits. Vous indiquez le numéro 
SIREN de cette structure (pour la plupart un 

« OGEC »)

Vous ajouter votre ou vos établissements

Si vous dirigez une structure avec par exemple 
lycéens et apprentis, vous avez donc au moins 2 
UAI distincts.
UAI 1 pour le lycée puis UAI 2 pour l’UFA.
Dans ce cas vous ajoutez d’abord le premier UAI 
avec les effectifs élèves.
Ensuite vous ajoutez de nouveau un établissement 
avec le second UAI et les affectifs apprentis.
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Vous indiquez votre UAI ou NDA, puis vous cliquez 
sur le nom qui s’affiche en dessous et qui devient 
orange lorsque vous passez la souris dessus.

Si ce bandeau apparait, vous indiquez le type
d’unité pédagogique

Vous indiquez les coordonnées

Puis vous déclarez les effectifs

Si vous dirigez un CFC, vous déclarez le nombre 
d’heures stagiaires
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Si vous dirigez un CFC, vous déclarez le nombre 
d’heures stagiaires

Vous saisissez ensuite l’UAI de votre UFA puis les 
coordonnées et les effectifs.

Quand vous avez terminé avec l’UFA, vous 
saisissez le NDA de la formation continue.

7

8



27/01/2025

5

Lorsque vous avez saisi toutes vos structures et 
vos effectifs, vous pouvez valider pour passer au 

règlement de la cotisation.

Remarque : pour le règlement 
des cotisations vous avez le 
choix entre carte bleue ou 

prélèvement. Si vous 
choisissez prélèvement 

l’IBAN indiqué est en Irlande.
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