
GUIDE D’UTILISATION 
PLATEFORME 

DE RÉSERVATION 
D’HÔTEL



1.1 – RÉFÉRENCES DE VOTRE FORMATION

1

MUNISSEZ-VOUS DE LA 
CONVOCATION
REÇUE PAR MAIL.

PRÉPAREZ LES RÉFÉRENCES :

LE CODE ACTION DE VOTRE 
FORMATION.

LA DATE DE DÉBUT DE VOTRE 
FORMATION.

LE LIEU DE VOTRE 
FORMATION.



1.1 – CONNEXION À LA PLATEFORME
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LE LIEN DE CONNEXION FIGURE DANS LE DOCUMENT JOINT À VOTRE CONVOCATION :
COMMENT VENIR EN FORMATION ?



1.2 - AUTHENTIFICATION

POUR ACCÉDER À LA RÉSERVATION 
DE VOTRE HÉBERGEMENT,
REMPLISSEZ LES CHAMPS AVEC LES 
INFORMATIONS DEMANDÉES.
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1.2 - AUTHENTIFICATION

PUIS CLIQUER SUR
« VALIDER ».
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UNE RÉSERVATION PAR PÉRIODE DE FORMATION
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DÈS RÉCEPTION DE MA CONVOCATION,
POUR BÉNÉFICIER DES MEILLEURES DISPONIBILITÉS,
JE RÉSERVE MON HÉBERGEMENT POUR TOUTES LES DATES.

JE FAIS UNE DEMANDE D’HÉBERGEMENT POUR CHAQUE PÉRIODE DE FORMATION.

JE REVIENS SUR LA PAGE D’AUTHENTIFICATION DE LA PLATEFORME.
JE SAISIS À NOUVEAU LE CODE ACTION.
JE RENSEIGNE LES NOUVELLES DATES DE MA FORMATION. 



2 - IDENTIFICATION FORMATION

VÉRIFIEZ LES INFORMATIONS
DE VOTRE FORMATION :
INTITULÉ, DATES & LIEU.
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3.1 – CAS D’EXEMPTION

SI VOUS ÊTES EN SITUATION DE HANDICAP :
VOUS POUVEZ BÉNÉFICIER SANS CONDITION DE DISTANCE
D’UN HÉBERGEMENT EN DEHORS DE VOTRE RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE.
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3.2 – CAS D’EXEMPTION

EN SITUATION DE HANDICAP :
VOTRE HÉBERGEMENT EST PRIS EN CHARGE PAR LE CNFPT SANS CONDITION DE DISTANCE.

PRÉPAREZ UN JUSTIFICATIF POUR LE CNFPT :
ATTESTATION RQTH, JUSTIFICATIF MÉDICAL
OU FICHE DE LIAISON À TRANSMETTRE VIA VOTRE EMPLOYEUR.

Pour en savoir plus, consultez la page internet :
Venir en formation - En situation de handicap
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https://www.cnfpt.fr/se-former/suivre-formation/venir-formation/informations-pratiques-corse/corse#gdsffs


3.3 – CAS GÉNÉRAL

SI VOUS N’ÊTES PAS EN SITUATION DE HANDICAP :
UNE DISTANCE KILOMÉTRIQUE MINIMALE EST NÉCESSAIRE
POUR POUVOIR BÉNÉFICIER D’UN HÉBERGEMENT.

Pour en savoir plus, consultez la page internet :
Prise en charge des frais de déplacement des stagiaires
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https://www.cnfpt.fr/sites/default/files/document/1706016882/prise-charge-frais-deplacement-stagiaires-corse.pdf


4.1 – CALCUL DISTANCE

RENSEIGNEZ LE CODE POSTAL DE 
VOTRE RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE :

LE CALCUL DE LA DISTANCE ENTRE 
VOTRE RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE
(= lieu de travail)
ET LE LIEU DE LA FORMATION EST 
AUTOMATIQUE.
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5 – CONFIRMATION INFORMATIONS

JE CONFIRME QUE LES INFORMATIONS SONT CORRECTES :
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6 – VOS COORDONÉES
POUR POURSUIVRE VOTRE RÉSERVATION,
REMPLISSEZ LES INFORMATIONS OBLIGATOIRES DEMANDÉES :
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7 – SÉLECTION HÔTEL

LISTE D’HÔTELS À 
PROXIMITÉ DU LIEU 
DE FORMATION 
RESPECTANT LA 
POLITIQUE 
VOYAGE DU 
CNFPT.

VOIR PAGE 15 & 16

VOIR PAGE 17
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LES DATES DE 
SÉJOUR SONT
AUTOMATIQUEMENT 
CALCULÉES.

vous pouvez réduire 
votre séjour, mais en 
aucun cas l’augmenter.

Pour réduire votre 
séjour, cliquez sur 
« RECHERCHER » .



9 – SÉLECTION HÔTEL

NOMBRE DE CHAMBRES 
DISPONIBLES DANS 
L’HÔTEL

CONDITIONS 
D’ANNULATION

SÉLECTION DE 
CETTE OFFRE
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Processus de réservation – ma réservation10 – COMMENTAIRES

RÉCAPITULATIF DE VOTRE 
RÉSERVATION

ARRIVÉE TARDIVE ou TYPE DE LIT ou AUTRE INFORMATION POUR L’HÔTEL.
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11 – RÉCAPITULATIF RÉSERVATION

JE VÉRIFIE UNE 
DERNIÈRE FOIS 
TOUTES LES 
INFORMATIONS : 
FORMATION, DATE, 
MES COORDONNÉES
ET L’HÔTEL 
SÉLECTIONNÉ.

FINALEMENT,
JE NE SOUHAITE PLUS 
BÉNÉFICIER D’UN 
HÉBERGEMENT.

JE SOUHAITE 
MODIFIER UNE 
INFORMATION : 
CHOIX DE L’HÔTEL, 
MES COORDONÉES.

JE SOUHAITE CONFIRMER 
MA RÉSERVATION.
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12 – CONFIRMATION RÉSERVATION

VOTRE 
RÉSERVATION EST 
CONFIRMÉE :  
RÉCAPITULATIF DES 
INFORMATIONS 
CONCERNANT VOTRE 
HÉBERGEMENT.

VOUS POUVEZ 
TÉLÉCHARGER ICI 
VOTRE VOUCHER 
(bon de réservation) 
QUE VOUS RECEVREZ 
ÉGALEMENT
PAR MAIL.

VOIR PAGE 14 et 15

17



13 – MAIL DE CONFIRMATION

EXEMPLE DE MAIL 
DE 
CONFIRMATION, 
VOUCHER AU 
FORMAT PDF.

VOUS POUVEZ 
L’IMPRIMER OU LE 
PRÉSENTER SUR 
VOTRE 
SMARTPHONE À 
L’HÔTEL.
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EN CLIQUANT SUR 
CE LIEN, VOUS 
POUVEZ 
CONSULTER VOTRE 
RÉSERVATION, 
L’ANNULER, OU 
TÉLÉCHARGER LE 
VOUCHER.



14 – RÉCAPITULATIF DE VOTRE  RÉSERVATION
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POUR ANNULER 
VOTRE 
RÉSERVATION, 
CLIQUEZ SUR 
« ANNULER MA 
RÉSERVATION ».

EN CAS 
D’ANNULATION, 
PENSEZ À 
RESPECTER LES 
DÉLAIS DE 
L’HÔTEL.

VOUS POUVEZ 
CONSULTER VOTRE 
RÉSERVATION, 
L’ANNULER OU 
TÉLÉCHARGER LE 
VOUCHER.



APRÈS UNE 
DERNIÈRE 
CONFIRMATION, 
VOTRE 
RÉSERVATION SERA 
IMMÉDIATEMENT 
ANNULÉE.

15 – ANNULATION RÉSERVATION
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POUR TOUTE QUESTION
BBA du lundi au vendredi de 9h à 19h

au  01 49 21 55 91
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