
CNAPS 
MANUEL UTILISATEUR 

Téléservice « Demande en ligne » 



BONNES 
PRATIQUES 

D’UTILISATION DU 
TÉLÉSERVICE 

Ne doublez pas une demande envoyée par formulaire papier 
 

Si vous avez déjà effectué une demande papier, n’effectuez pas de demande 
identique via le téléservice de demande en ligne. Seule la demande papier 
sera traitée par nos services. 

Fournissez toutes les pièces justificatives nécessaires à votre demande  
 

Identifiez et fournissez l’ensemble des documents attendus afin de ne 
pas retarder l’instruction de votre demande. 

Fournissez des documents lisibles et valides 
 

Votre titre d’identité doit être valide et lisible. 
A défaut, votre demande sera rejetée. 

Tout savoir sur la demande en ligne 



PAGE D’ACCUEIL DE LA 
DEMANDE EN LIGNE 

Etape 1 : 
Choisissez une demande 

Renouveler votre carte 
professionnelle 

Ajouter une activité à 
votre carte 

professionnelle 

Demander une autorisation 
pour vous former au métier 

d’agent de sécurité 

Demander une carte 
professionnelle pour exercer en 

tant qu’agent de sécurité 



FORMULAIRE 

Etape 2 : L’identification 
Connectez vous avec votre nom et votre NUB ou remplissez le formulaire avec vos informations. 

 



FORMULAIRE 

Erreur à l’identification : 
« Le nom et le NUB saisi ne correspondent à aucun bénéficiaire connu. » 
Vérifiez que les informations saisies sont correctes. 
Si vous ne parvenez pas à vous identifier, effectuez votre demande en remplissant le formulaire  
à droite de la page. 



FORMULAIRE 

Erreur titre en cours de validité: 
« Vous êtes déjà titulaire d’un titre en cours de validité, vous ne pouvez pas accéder à cette 
demande. » 



FORMULAIRE 

Etape 2 : L’inscription 
Si vous n’êtes pas déjà titulaire d’un titre CNAPS, remplissez le formulaire « Je 
n’ai pas de NUB ». 

Accès à une aide pour 
remplir le formulaire 



FORMULAIRE 

Erreur CAPTCHA : 
« Le code visuel saisi est incorrect. » 
Saisissez de nouveau le code en respectant les majuscules et minuscules. 

Code Visuel 



VALIDATION DES 
INFORMATIONS 

Etape 3 : 
Vérifiez et validez vos informations. 

Cliquer ici pour abandonner la demande et 
retourner à la page d’accueil 

Indication de la 
progression Accès à une aide pour 

vérifier vos informations 

Cliquer sur suivant si toutes 
les informations sont 

correctes 

Informations à 
vérifier 



FORMULAIRE 

Etape 4 :  
Complétez vos informations. 

Chaque champ dispose 
d’une aide. 



FORMULAIRE 

Erreur sur l’adresse électronique : 
« Les adresses électroniques doivent être identiques. » 
Vérifiez que l’adresse saisie dans le champ « confirmation » est identique à celle saisie dans le 
champ « adresse électronique ». 



FORMULAIRE 

Etape 5 : 
Sélectionnez la ou les activités concernées par votre demande.  
Vous devez sélectionner au moins une activité. 



FORMULAIRE 

Etape 6 : 
Sélectionnez la proposition correspondant à votre situation et fournissez les justificatifs 
d’identité et autres justificatifs nécessaires à votre demande. 
 

Erreur fichier : 
« Vous devez fournir au moins un justificatif d’identité. » 
Cliquez sur le bouton « Choisir un fichier » pour fournir les justificatifs demandés. 

 



FORMULAIRE 

Erreur format de fichier : 
Les documents doivent être fournis au format PDF et doivent être lisibles.  
 



FORMULAIRE 

Erreur poids du fichier : 
La taille d’un fichier PDF ne doit pas excéder 5Mo. 
 



RÉCAPITULATIF 

Etape 7 : 
Vérifiez les informations saisies au cours de votre demande et cochez la case « Je certifie que 
les informations fournies sont exactes ». 
 



FORMULAIRE 

Etape 8 : 
Signez votre demande en cochant les cases. 
 

Cases à cocher pour 
finaliser votre demande. 



CONFIRMATION 

Etape 9 : 
Votre demande est enregistrée. 
Un courriel vous est envoyé à l’adresse électronique renseignée au cours de votre demande. 
Cliquez sur le lien qui y figure pour finaliser votre demande. 
 



CONFIRMATION 

Erreur virus : 
Un virus a été détecté dans les fichiers que vous avez envoyés. 
Votre demande n’a pas pu aboutir. 
 



CONFIRMATION 

Erreur inscription : 
« Votre demande n’a pas été enregistrée ». 
La session a expiré, vous devez recommencer votre demande. 
 



CONFIRMATION 

Etape 10 : 
Votre adresse électronique a été validée.  
Conservez le numéro de dépôt pour échanger avec nos services. 
 



CONFIRMATION 

Erreur: 
Le délai de validation de 48 heures a expiré. Vous devez recommencer votre demande. 
 



RENOUVELLEMENT 
DE CARTE 

PROFESSIONNELLE 

Erreur: 
« Vous n’êtes pas titulaire d’un titre en cours de validité, vous ne pouvez pas accéder à cette 
demande. » 
Vérifiez que votre carte professionnelle est en cours de validité. Si votre titre a expiré, 
effectuez une nouvelle demande de carte professionnelle. 



EXTENSION DE CARTE 
PROFESSIONNELLE 

Erreur: 
« Vous n’êtes pas titulaire d’un titre en cours de validité, vous ne pouvez pas accéder à cette 
demande. » 
Vérifiez que votre carte professionnelle est en cours de validité. Si votre titre a expiré, 
effectuez une nouvelle demande de carte professionnelle. 



Si vous rencontrez une difficulté persistante, 

une assistance téléphonique est à votre écoute en continu, 

du lundi au vendredi, de 10 heures à 16 heures, 

au numéro de téléphone suivant : 07 84 11 44 23* 

 
* Ce numéro est strictement réservé à l’assistance dédiée au téléservice de demande en 

ligne. Toute demande concernant l’état d’avancement d’un dossier ne pourra être traitée. 


