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1/ INTRODUCTION 
 

Bienvenue dans le guide utilisateur du portail GIP Formation Cadres Avenir 
(GIP FCA) pour les bénéficiaires.​
Ce document a pour objectif de vous accompagner pas à pas dans l’utilisation 
de votre espace bénéficiaire, en vous permettant de prendre en main 
rapidement et efficacement l’ensemble des fonctionnalités mises à votre 
disposition. 

Conçu pour être clair, pratique et accessible, ce manuel s’adresse à tous les 
bénéficiaires du dispositif, quel que soit leur niveau de familiarité avec les outils 
numériques. Il détaille les principales étapes de connexion, la navigation dans 
le tableau de bord, la consultation de vos informations personnelles, le suivi de 
vos demandes et de vos versements. 

Au fil des pages, vous découvrirez : 

●​ comment accéder et sécuriser votre compte, suivre l’état de vos 
demandes et comprendre leur traitement. 

●​ comment gérer vos informations personnelles et vos consentements 
RGPD, 

●​ comment effectuer vos démarches en toute autonomie, de manière 
simple et sécurisée. 

Ce guide constitue une référence pour optimiser l’utilisation de la plateforme 
et faciliter vos échanges avec le GIP FCA. Nous vous invitons à le consulter 
régulièrement et à vous y référer en cas de question ou de besoin d’assistance. 
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2/ UTILISATION DU PORTAIL 
 

Accéder à l’espace bénéficiaire 
La connexion au portail se fait uniquement via votre compte NC Connect.  
Si vous n’en possédez pas encore, veuillez bien vouloir le créer en suivant les 
démarches sur le site de NC Connect. 
 

 
Page de connexion au portail 

Pour accéder à votre espace bénéficiaire, veuillez suivre les étapes suivantes : 

●​ Rendez-vous sur le lien du formulaire de connexion :​
https://portail.gip-cadres-avenir.nc/  

●​ Sur la page de connexion, cliquez sur le bouton “S’identifier avec NC 
Connect”. 

●​ Identifiez-vous ensuite avec vos identifiants NC Connect. 

○​ Email : votre email 

○​ Mot de passe : votre mot de passe 

●​ Une fois vos identifiants saisis, cliquez sur le bouton “Se connecter”. 

●​ Vous serez alors redirigé(e) vers la page d’accueil du portail. Une barre de 
navigation est visible en haut de l’écran, il s’agit du menu 
d’administration. 
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⚠️ Attention : 
 
L’adresse email utilisée pour vous connecter via NC Connect doit 
impérativement être la même que celle que vous avez communiquée au GIP 
FCA. 

 

 

Page d’accueil d’administration de votre espace bénéficiaire  

Se déconnecter de l’administration 

Pour vous déconnecter de l’administration :  

 
Bouton se déconnecter dans le menu d’administration 

Cliquez sur le bouton “Se déconnecter” situé en haut à droite de l’écran. 
 

⚠️ Attention : 
Il est recommandé de vous déconnecter après chaque utilisation, en particulier si 
vous accédez à votre espace depuis un ordinateur partagé ou public, afin de 
garantir la sécurité de vos informations personnelles. 
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Oubli / Perte de mot de passe et difficulté de connexion 

Mot de passe oublié 

Si vous avez oublié votre mot de passe NC Connect, vous pouvez cliquer 
sur le lien “Mot de passe oublié” depuis la page de connexion NC Connect 
puis suivre les instructions indiquées pour le réinitialiser. 

 

Bouton “Mot de passe oublié” pour la réinitialisation du mot de passe 
 

⚠️ Attention : 
 
La réinitialisation de votre mot de passe modifiera le mot de passe de votre 
compte NC Connect, que vous pouvez également utiliser pour d’autres services 
en ligne (par exemple, la déclaration des impôts). 
 
Veuillez donc prendre en compte ce changement et à bien mémoriser ce 
nouveau mot de passe avant de procéder. 

 

Difficulté de connexion 

En cas de problème persistant lors de la connexion (erreur, accès 
impossible, compte bloqué, etc.), nous vous invitons à contacter les 
équipes du GIP FCA afin de les informer et de bénéficier d’un 
accompagnement. 
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3/ PRÉSENTATION DU TABLEAU DE BORD 

Présentation générale de la page d’accueil 

La page d’accueil de votre espace bénéficiaire se présente sous la forme 

d’un tableau de bord qui vous permet d’obtenir facilement les informations 

concernant vos demandes auprès du GIP FCA. 

 

 

Page d’accueil d’administration de votre espace bénéficiaire 
​

La partie gauche vous permet de consulter : 

●​ une vue d’ensemble, 

●​ le suivi de vos demandes qu’il est possible de trier, 

●​ un suivi des versements. 

 

La partie droite “Actions rapides” vous permet de :  

●​ voir vos informations (votre profil), 

●​ donner votre consentement au RGPD, 

●​ envoyer vos demandes de remboursement PCA. 

 

Mes demandes  
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Section du suivi de vos demandes effectuées auprès du GIP FCA 

 
Filtrer​
Cette partie du tableau de bord est dynamique, vous pouvez trier vos 
demandes en utilisant trois critères :  
1/ Statut de la demande  (Rejetée, Payée, Annulée, En cours ou Acceptée).​
2/ Type de frais (déplacement, formation, hébergement, inscription, 
déménagement, protection sociale ou autres frais). 
3/ Année (Année de la demande).​
 
Vous pouvez également : ​
4/ Réinitialiser​
Vous pouvez à tout moment cliquer sur ce bouton pour réinitialiser la 
présentation des demandes et revenir à l’état initial.​
5/ Indicateur visuel du statut de la demande​
La couleur vous donne également une indication concernant l’état de la 
demande.​
(ex : rouge pour “rejetée” et verte pour “payée”).​
​
6/ Détail​
En cliquant sur le bouton “Détail” d’une demande, vous pouvez consulter : 

●​ les informations générales de la demande (Type, date de dépôt, statut, 
montant demandé), 

●​ vos commentaires et ceux du GIP FCA, 
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●​ le suivi du traitement (historique des statuts) de la demande, 

●​ les documents (téléchargement) justificatifs que vous avez envoyés 
concernant cette demande.​
 

 
Détails d’une demande effectuée auprès du GIP FCA  
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Mes versements 
Cette section de votre tableau de bord vous permet de consulter l’historique 
des versements effectués par le GIP FCA. 
 
Pour chaque versement affiché, vous pouvez visualiser : 

●​ le mois concerné, 
●​ le montant versé. 

 
Les versements sont présentés par ordre chronologique, du plus récent au plus 
ancien, afin de faciliter la lecture et le suivi de vos versements. 
​

 
Section du suivi des versements effectués par le GIP FCA 

 

💡Information : votre compte est crédité entre le 1ᵉʳ et le 5 de chaque mois. 
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Actions rapides 
Situées sur la partie droite du tableau de bord, les actions rapides vous 
permettent d’accéder rapidement aux fonctionnalités suivantes : 

​

 
Actions rapides disponibles sur votre espace bénéficiaire 

 
 

●​ Voir mes informations : consulter les informations de votre profil, 

●​ Consentements RGPD : donner ou actualiser votre consentement à la 
protection des données, 

●​ Les formulaires de demandes auprès du GIP FCA :  

○​ Demande de Remboursement PCA : réaliser vos demandes de 
remboursement en ligne. 
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Voir mes informations 
Vous pouvez consulter les informations de votre profil personnel. 
 
Les données affichées (nom, prénom, adresse email) proviennent de NC 
Connect et ne peuvent pas être modifiées depuis cet espace. 

​

 
Votre profil bénéficiaire 

 
 

Besoin d’aide ou d’informations complémentaires ? 
Les équipes du GIP FCA sont à votre disposition pour vous accompagner dans 
vos démarches. 
 
Vous trouverez en dessous de vos informations personnelles un aide-mémoire 
regroupant les coordonnées pour contacter facilement le GIP FCA, selon 
votre dispositif (Programme Cadres Avenir ou Passeport Mobilité).​
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Consentements RGPD 
Cette étape est obligatoire et doit être complétée avant de pouvoir effectuer 
votre première demande auprès du GIP FCA. 
 
Tant que le formulaire de consentement n’a pas été validé, toute tentative 
d’accès à une demande vous redirigera automatiquement vers cette page. 
 
Ce formulaire vous permet d’indiquer vos choix concernant l’utilisation de vos 
données personnelles (annuaire des anciens, transmission à des employeurs, 
communication et prise de contact). 
 

 
Formulaire de consentements RGPD​

 

💡 Bon à savoir : 
 
Une fois le formulaire de consentement validé, il ne sera plus nécessaire de le 
compléter de nouveau. Il restera valable pour l’ensemble de vos futures 
demandes. 
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4/ FORMULAIRES DU PROGRAMME CADRES 
AVENIR (PCA) 

Demande de remboursement PCA 

Ce formulaire vous permet de transmettre en ligne vos demandes de 
remboursement PCA (transport, hébergement, inscription, etc.). 
 
Pour que votre demande puisse être traitée, veillez à renseigner tous les 
champs obligatoires, identifiés par un astérisque rouge (*), et à joindre les 
pièces justificatives nécessaires. 

​

 
Formulaire de demande de remboursement PCA 
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Étape 1 : Choisir le type de demande​
Commencez par sélectionner la nature de votre demande parmi les options 
proposées : 

●​ Frais de déménagement 
●​ Frais de déplacement (transport) 
●​ Frais de formation complémentaire 
●​ Frais d'hébergement 

●​ Frais d'inscription (école, 
université) 

●​ Protection sociale 
complémentaire 

●​ Autre nature (à préciser) 

 
Étape 2 : Indiquer le montant à rembourser​
Saisissez le montant à rembourser en euros (€) ou en francs pacifiques (XPF). 
 

⚠️ Attention : 

Pour les frais de déplacement et d’hébergement, le montant de votre demande 
est plafonné à 900 € par mois. 

 
Étape 3 : Ajouter les pièces justificatives​
Ajoutez les documents nécessaires au traitement de votre demande (factures, 
justificatifs, etc.). 

●​ Jusqu’à 10 documents peuvent être joints, 
●​ les formats acceptés sont : .pdf, .jpg, .jpeg et .png 
●​ Poids maximal à ne pas dépasser : 10 Mo. 

 
Étape 4 : Compléter les observations (facultatif)​
Le champ Observations vous permet d’ajouter toute remarque ou information 
complémentaire utile à l’instruction de votre dossier. 
 
Étape 5 : Valider votre demande 
Une fois l’ensemble des informations renseignées, vous pouvez valider votre 
formulaire. Votre demande sera alors transmise pour traitement par les 
services du GIP FCA. 
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💡 Bon à savoir : 

Tout formulaire laissé en suspens est automatiquement enregistré en brouillon 
et peut être complété plus tard. 
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5/ CONTACTER LE GIP FCA 

​
En cas de question, de difficulté ou pour toute information complémentaire 
concernant votre dossier, les équipes du GIP FCA sont à votre écoute. 
 
Vous trouverez ci-dessous les coordonnées pour contacter le service 
correspondant à votre dispositif (Programme Cadres Avenir ou Passeport 
Mobilité). 
 
N’hésitez pas à joindre le GIP FCA pendant les horaires d’ouverture indiqués. 
 

Programme Cadres Avenir Passeport Mobilité 

Horaires :  
Lundi au Vendredi 
8h00-11h30 / 13h00-16h00 
 
Tél : 24 64 44  | Fax : 24 64 40 
 
Email : 
formation-cadres-avenir@gipfca.nc 

Horaires :  
Lundi au Vendredi 
8h00-11h30 / 13h00-16h00 
 
Tél : 26 56 30  | Fax : 26 56 59 
 
Email : ​
passeport.mobilite@gipfca.nc 
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Fin du document 

​ ​ ​  
​ ​ ​ ​              ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​              |   18 


	 
	Guide utilisateur bénéficiaire GIP FCA 
	Sommaire 
	 
	1/ INTRODUCTION 
	 
	2/ UTILISATION DU PORTAIL 
	Accéder à l’espace bénéficiaire 
	Se déconnecter de l’administration 
	Oubli / Perte de mot de passe et difficulté de connexion 

	3/ PRÉSENTATION DU TABLEAU DE BORD 
	Présentation générale de la page d’accueil 
	Mes demandes  
	 
	  
	Actions rapides 
	 
	Voir mes informations 

	4/ FORMULAIRES DU PROGRAMME CADRES AVENIR (PCA) 
	Demande de remboursement PCA 

	 
	 
	5/ CONTACTER LE GIP FCA 


