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INTRODUCTION

Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par le
portail « Ma-démarche-FSE » pour le dépot en ligne des dossiers de demande de
subvention.

1. INTRODUCTION AU PORTAIL « MA DEMARCHE-FSE »

1.1.  Objectifs du portail

Le portail « Ma-démarche-FSE » est un portail web devant permettre aux porteurs de
projet de saisir leurs demandes de subvention, dans le cadre de la programmation 2007-
2013.

Pour cela, « Ma-démarche-FSE » fournit les fonctionnalités principales suivantes :

e La saisie du formulaire permettant de transmettre une demande de subvention,

e Le suivi des échanges avec le gestionnaire lors de la vérification de la recevabilité
de la demande de subvention.
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1.2. Organisation type des écrans
Chaque écran du portail est organisé de la maniere décrite ci-dessous :

Informations de connexion, - -
profil utilisateur, lien vers la Nume,ro de version
Liens vers la page d’accueil page d’accueil, déconnexion. de 'application
m r I’\.Q EC I: Bandeau PORTEUAVTestcommema'rtre , Profil : Porteur de projet | Accueil | Péconnexion
o o As
Fil d'Arl-alne haut
(Navigation)
Do @Nae 0e Suove 0 ES
Informations génériques de

Détail de I'opération - Déposé - Complément demandeg ___|

la demande de subvention

Intitulé de Fopération ha pr
Organisme N
Axe/mesure/sous-mesur

iBre opération Numére de deande 201100002
el Organisme test Période prévsionnelle dexécution du 0170152010

au 3122012

1.1.1 - Prévention des mutations économigues

o Etat de la demande

Indicateurs prévisionnels Depenses prévisionnelles

Ressources prévisionnelles Walidation
Contexte global Diagnostic, objectifs et movens Description synthétique Farfaitisation
) Intitulé de 'opération Navigation dans les onglets de
Ma premmidre apération saisie de la derpande de
subvention
» Appel a projet

Appel 3 projets d'lle-de-France .
1.1.1 - Prévention des mutations économigues Zone de consultation et de

saisie des informations de la
demande de subvention

Axe ! Mesure { Sous-Mesure

Cette
application |
est cofinances
par I'Union
Cw BACRiNE SUNDDEENNE

Logos partenaires
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1.3. Navigation au sein du portail
1.3.1. Organisation des onglets

> Accés a un dossier de demande de subvention en cours

Vous pouvez visualiser le détail d’une demande de subvention a partir de ’écran de liste
des demandes de subvention :

Liste des demandes de subvention en cours

» Critéres
Région administrative w

Etat v

8lignes
Numer_o e Intitulé de I'opération Organisme Da'te _r.le !Jate _
dossier création d'envoi
5 | @ | 17ess Opération test bla bla bla {:i;“’e' Organisme 141172011 23012012 | Recevahble
= I P Mouvel Organisme B Complément
§| @ 201100002 Ma premiere aperation tast 18M 172011 1801 202011 Depose i o v
= | s | 17856 fest . gi;“’e' Omganisme | yagomp11 | 1322010 | Instrat
. ye A £ . . . . ,
Cliquez sur l’icéne =' correspondant a la demande de subvention choisie pour accéder

aux écrans du formulaire.

» Navigation au sein du formulaire

Le portail « Ma-démarche-FSE » propose une ergonomie de saisie par onglets et sous-
onglets, semblable a celle qui était demandée dans la saisie papier des demandes de
subvention.

La saisie d’une demande de subvention est répartie sur plusieurs thématiques :

e La saisie des données de l’organisme

Organisme Descriptif de 'opération Indicateurs prévisionnels Deépenses prévisionnelles Ressources prévisionnelles Yalidation
Identification de I'organisme Contacts Annexe - Fiche de renseignements

o Ces sous-onglets permettent de renseigner les données propres a
"organisme. Certaines de ces données sont communes a toutes les
opérations du méme organisme (exemple : la raison sociale, ’adresse), ces
données seront alors pré-remplies mais resteront modifiables.
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0 A tout moment de votre consultation, cliquez sur ’onglet « Organisme »
pour y accéder.

* Le descriptif de ’opération

Crganisme Descriptif de I'opération Indicateurs prévisionnels Dépenses prévisionnelles Ressources prévisionnelles Walidation
Synthese Contexte global Diagnostic, objectifs et moyens Description synthétique Forfaitisation
o Ces sous-onglets fournissent les détails concernant la demande de
subvention,

0 A tout moment de votre consultation, cliquez sur l’onglet « Descriptif de
l’opération> pour y accéder.

e Les indicateurs prévisionnels

Crganisme Diesctiptif de l'opération Indicateurs prévisionnels Dépenszes prévisionnelles Ressources prévisionhelles Walidation
Tableau D1 Tahleau D2 Tahleau D3

o Ces sous-onglets sont destinés a fournir les indicateurs de réalisation de
’opération qui fait objet de la demande de subvention,

0 A tout moment de votre consultation, cliquez sur ’onglet « Indicateurs
prévisionnels» pour y accéder.

e Les dépenses prévisionnelles

Qrganisme Descriptif de I'opération Indicateurs prévisionnels Dépenses prévisionnelles Ressources prévisionnelles Walidation
Clés de répartition Postes de dépenses Dépenses par action Deépenses par action de formation

o Ces sous-onglets permettent de saisir les dépenses prévisionnelles
effectuées dans le cadre de ’opération,

0 A tout moment de votre consultation, cliquez sur longlet « Dépenses
prévisionnelles» pour y accéder.

» Les ressources prévisionnelles

Qrganistme Descriptif de 'opération Indicateurs prévisionnels Dépenses prévisionnellas Ressources prévisionnelles Walidation

o Cet onglet permet de saisir les ressources prévisionnelles,

0 A tout moment de votre consultation, cliquez sur l’onglet « Ressources
prévisionnelles» pour y accéder.

+ La validation

Qrganisme Descriptif de 'opération Indicateurs prévisionnels Dépenses prévisionnellas Ressources prévisionhalles Validation

Walidation du formulaire Engagement et signature
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o Ces sous-onglets permettent de valider les données saisies dans le
formulaire de la demande de subvention, et de transmettre le dossier au
service gestionnaire,

0 A tout moment de votre consultation, cliquez sur « Validation » pour y
accéder.

» Navigation au sein du module de suivi

Le portail « Ma-démarche-FSE » propose un module de suivi, permettant au bénéficiaire de
consulter les retours de son gestionnaire FSE. Différents écrans sont disponibles,
accessibles via des onglets.

Pour accéder au module de suivi de la demande de subvention :

Dans ’écran de liste des demandes de subvention, cliquez sur l’icone « & . de la
demande choisie

Liste des demandes de subvention en cours

» Critéres
Région administrative v

Etat v

8lignes

=0 it Intitulé de I'opération Organisme [EBED ats
dossier création d'envoi

=] 17856 Opération test bla bla bla {:i;“’e' Croanisme 1411172011 | 230172012 | Recevable

= I P Mouvel Organisme B Camplément
§| @ 201100002 hla premiére opération test 16801112011 181 202011 Deépaose A

=) | | 17856 test .. t’:i;“’e' QIOANISME | 39011 | 13122010 | Instrut

Le suivi d’une demande de subvention est réparti sur plusieurs thématiques :

« L’historique des divers événements concernant la demande de subvention, depuis
sa création, jusqu’a l’instruction de la demande de subvention.

Gestion Grille de recevabilité hMessanges

0 Présente Uhistorique des échanges entre le porteur de projet et le
gestionnaire suite au dépot de la demande de subvention. Les demandes
complémentaires du gestionnaire sont conservées.

o Cliquez sur 'onglet « Historique » pour y accéder.

e La gestion

Historigue Eestinn Grille de recevabilité hMessanges
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o Cet écran permet de visualiser les différentes données de gestion du dossier
de demande de subvention : Report du numéro PRESAGE, Assignation a un
service, Assignation a un gestionnaire.

o Cliquez sur 'onglet « Gestion» pour y accéder.

e La grille de recevabilité

Historingue Gestion Grille de recevabilité Messages

Données a renseigner Fieéces a fournir

o Liste les points de validation a vérifier pour qu’une demande de subvention
soit recevable, ainsi que les remarques effectuées par le gestionnaire
concernant les points a compléter.

o Cliquez sur 'onglet « Grille de recevabilité» pour y accéder

» Les messages échangés

Historigue Gestion Grille de recevabilité

0 Permet au service instructeur de communiquer avec le porteur de projet
durant la phase d’instruction du dossier de demande de subvention,

o Cliquez sur Uonglet « Messages » pour y accéder.

1.3.2. Navigation entre les différents types d’écrans
Le portail « Ma-démarche-FSE », comme beaucoup de portails web, est constituée de
quatre catégories d’écran :
» Les écrans de recherche ou de consultation de liste d’éléments,
» Les écrans de consultation du détail d’un élément,
e Les écrans de création d’un élément,

e Les écrans de modification d’un élément.
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Dans la plupart des cas, la navigation entre ces quatre types d’écrans est celle représentée
ci-dessous :

Ecran de liste Ecran de détail — mode Création

L —
G —
Dfames: [

L —

b 4

ElE[E r|

n

Ajouter

—|'- Annuler Sauvegarder

Ecran de détail — mode
Consultation

A

Mom:  MARTIN
Prénam:  luizn
Dfqghqgi = ssass
Odmdghapk : 44404440

v

[ Retourd | :
la liste Modifier
A v
Ecran de détail - mode
Modification

Mem: [MERTH |
Preénom = [Tofen
il T N—
Odmdgeqic - [T33AE

Annuler | . Sauvegarder .

1.3.3. Les modes de consultation et de modification

En mode consultation (écrans de recherche et de consultation), il n’est pas possible
d’effectuer des modifications sur les écrans. Les liens quant a eux, sont actifs. Il est donc
possible de naviguer au sein du portail.

En mode modification (écrans de modification et de création), les champs sont
modifiables. Ceux qui sont suivis d’un astérisque sont obligatoires. Pour quitter ce mode, il
faut cliquer sur « Annuler » ou « Sauvegarder ».

Lorsque l’on se trouve sur un écran en mode modification, tous les liens du portail et les
onglets permettant d’accéder a d’autres écrans apparaissent grisés et sont inactifs, et les
boutons sont masqués (excepté bien sir les boutons « Sauvegarder » et « Annuler »). Ceci
permet d’éviter une perte des données saisies non voulue sciemment par 'utilisateur. En
effet, dans ce mode, 'utilisateur n’a que deux options possibles :
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» Soit il clique sur le bouton « Sauvegarder » et valide sa saisie,

» Soit il clique sur le bouton « Annuler » et choisit d’annuler toutes les modifications
effectuées depuis qu’il est entré en mode modification.

1.3.4. Quelques regles de navigation dans un portail
web
Les liens dans le portail :

» La fleche du curseur se transforme en main lorsqu’un lien est actif ou lorsque ’on
se positionne sur un bouton :

s =P

» Pour accéder aux liens, un simple clic suffit (et non double).

Attention lorsque vous étes en saisie :

* Ne pas fermer la fenétre en cliquant sur la petite croix. Toutes les données saisies
dans |’écran seraient perdues.

» Eviter 'utilisation des boutons « Précédent » et « Suivant » de la barre de
boutons du navigateur. En effet si vous étes en saisie les informations seraient
perdues. Les boutons peuvent différer selon votre navigateur internet :

Eichier Editon Affichage Allera

@ »- 00

Sous Mozilla Firefox 3 :

— €7 ¥ A
Sous Mozilla Firefox 4 et 5 : ~—* —
€ > X f

Sous Google Chrome :
Sous Internet Explorer : @@ %

De maniére générale, pour quitter le portail, il est préférable d’utiliser le lien
« Déconnexion » présent dans le bandeau du haut que de cliquer sur la croix de la fenétre
du navigateur :

KLEEGROUP Admin , Profil : Administrateur | Accusil ||[Déconnexion
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1.4. Les principaux boutons et icones du portail

Bouton « Modifier »

Ce bouton permet de modifier les données d’un écran du formulaire de saisie.
Lorsque vous naviguez au sein du formulaire, vous accédez systématiquement aux onglets
en mode visualisation.

* Vous devez cliquer sur « Modifier » pour saisir ou modifier les informations.

» Le bouton « Modifier » est disponible en bas a droite de chaque écran.

Bouton « Sauvegarder »
Sauvegarder

Ce bouton permet de sauvegarder |’écran en cours de saisie.
» Le bouton « Sauvegarder » est disponible en bas a droite de chaque écran.

Bouton « Ajouter une piéce jointe »
Ajouter une piéce jointe

Ce bouton permet d’associer une piece jointe en complément d’information.
Vous pouvez associer tout type de document (bureautique, image...) incluant des fichiers
compressés (.zip).

Bouton « Retour a la liste des demandes »

Retour a la liste des demandes

Permet a tout moment de la consultation du formulaire ou du module de suivi, de revenir a
la liste des demandes de subvention.

Icone « calendrier »

=

Cet icone indique qu’un calendrier d’aide a la saisie de date est disponible :

2 Janvier, 2010 = Utilisez les boutons «, » pour sélectionner l'année,

« ¢  Aujourd'hui » » Utilisez les boutons <, > pour sélectionner les mois,
Sem. Dim Lun Mar Mer Jeu ven Sam Gardez la souris sur nimporte quel bouton pour une
52 | 1| =z sélection plus rapide.

53 3 4 5 6 7 &

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 20
3l Il vous est toujours possible de saisir la date
Séleckionner une date manuellement dans la zone de saisie.

Astuce : Il n’est pas nécessaire de saisir les « / » dans la

L T R

saisie de date :

La saisie de 1012012 | E donnera automatiquement 01/01/2012| B8
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Icéne « Rechercher »

Cet icone vous indique que la valeur a renseigner doit étre recherchée parmi une liste de
valeurs proposées par |’application.

Pour faire apparaitre cette liste, cliquez sur l’icone. La liste ne présente que les 10
premiers éléments. Si vous souhaitez affiner votre rechercher, saisissez les 3 premiers
caracteres de la valeur recherchée, la liste des résultats possibles s’affiche alors
automatiquement. Si vous continuez a saisir de nouveaux caracteres, la liste est mise a
jour pour ne conserver que les résultats correspondants.

Vous devez alors cliquer sur une des options de la liste pour qu’elle soit reportée dans le
champ de saisie.

Icone « ceil »
Cet icone est utilisé dans certains écrans pour indiquer le que le détail d’un élément est
disponible. Ce détail sera affiché en cliquant sur ’icone.

Ic6ne « modifier »
Cet icone permet de modifier I’élément concerné (par exemple modifier les données d’une
ligne dans un tableau). L’écran de modification s’ouvre lorsque [’on clique sur ’icone.

Ic6ne « ajouter »

Cet icone est utilisé pour ajouter une ligne a un tableau. Si l'on se trouve en mode
« Modification », une ligne vide est ajoutée au tableau, il faut alors saisir les données et
sauvegarder (I’ajout n’est définitif que lorsque l’on sauvegarde la page). Si ’on se trouve
en mode « Consultation », un bloc d’ajout de ligne sera affiché, il faut alors saisir les
données de la nouvelle ligne et sauvegarder.

Icone « supprimer »

Cet icone permet de supprimer un élément. Si ’on se trouve en mode « Modification », la
suppression ne sera définitive qu’aprés la sauvegarde de l’écran. Si ’on se trouve en mode
« Consultation », un message sera affiché pour demander a l'utilisateur de confirmer la
suppression.

Icone « voir fichier »

Cet icone permet d’ouvrir et de visualiser une piéce jointe qui a été téléchargée dans le
portail.

Icone « imprimer »
L1

L
Cet icone permet d’imprimer une page ou un élément particulier. Lorsque ’on clique sur

cet icone, une nouvelle fenétre du navigateur s’ouvre, et une fenétre d’impression
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s’ouvre : il faut alors choisir 'imprimante que ’on veut utiliser et cliquer sur « Imprimer »
pour lancer l’impression.

Icone « choisir »

L]
Cet icone permet de choisir un élément dans une liste.

Icone « Fermer »

Cet icone permet de fermer une fenétre de saisie.

1.5. Les messages du portail destinés aux utilisateurs
Il existe trois types de messages affichés dans le portail « Ma-démarche-FSE »:

 Les messages d’erreur sont affichés en rouge, ils concernent notamment les
champs obligatoires qui ne sont pas renseignés. Lorsque ce message d’erreur
apparait, les informations ne sont pas enregistrées, il convient donc de corriger la
saisie conformément a l’indication.

@ Une erreur est survenue pendant le traitement de votre action.
Commune : Yous devez renseigner la Commune

« Les messages d’alerte sont affichés en orange et sont informatifs. Ils
n’empéchent pas I’enregistrement des données saisies.

 Les messages de confirmation sont affichés en bleu et sont informatifs. Ils
indiquent qu’une action s’est déroulée comme prévu.

& Les modifications ont bien été enregistrées. |
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1.6. Connexion au portail

1.6.1. Acces au portail

L’acces au portail se fait en utilisant un navigateur internet. Le portail est disponible a
’adresse : https://experimentation.ma-demarche-fse.fr.

1.6.2. Création d’un compte pour accéder a <« Ma-
démarche-FSE »

La création d’un compte bénéficiaire pour accéder a « Ma-démarche-FSE » se fait via la
page d’accueil du portail :

Le profil « Porteur de projet » est attribué aux organismes candidats qui utilisent
[’application pour saisir leurs demandes de subvention.

Ce profil vous permet de visualiser ’ensemble des opérations concernant [’organisme
porteur de projet auquel vous étes rattaché, et de créer ou modifier des demandes de
subvention rattachées a votre organisme.

Chaque organisme porteur de projet de Fonds social européen peut créer autant de
comptes que d’utilisateurs souhaitant se connecter a « Ma-démarche-FSE ». Pour chaque
organisme porteur de projet, un ou plusieurs utilisateurs disposent d’un <« compte
maitre », c’est-a-dire qu’ils sont chargés de la gestion des autres utilisateurs rattachés a
organisme. Les utilisateurs qui ne disposent pas de ces droits sont appelés « comptes
secondaires », ils ont uniquement acces a la fonctionnalité de saisie des demandes de
subvention.
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Cliquez sur « Créer un compte » :

\lous n'éles pas connecte | Manuel utiisateur
= alx vidéos de e-Learning | Version : 1,1.1

Bienvenue sur

arche FSE

Portail national de télédéclaration et
d'appui aux réseaux du fonds social européen

Connexion

Identifiant* ||

Mot de passe* |

=> Créer un compte

1E Cette
s EN applicarion
s == est cofinances
par ['Union

= T LrEn < europeenne

k Veuillez saisir les informations suivantes pour créer un compte

Région administrative” | [~

Numéro SIRET* | |

Hom*

Téléphone

| |
Prénom* | |
| |
Courriel | |

Mot de passe® | |

Le mot de passe doit Etre composé d'au moins & caractéres, dont au moins uns
lettre et un chiffire.

Confirmez le mot de passe® | |

[ *Jaccepte les conditions générales d'utilisation

o
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Il vous faudra disposer des informations administratives suivantes :

» La région administrative a laquelle est rattaché votre organisme : Attention, pour
le volet national du FSE, vous devez sélectionner : 900-Volet national du FSE,

« Sélectionnez votre numéro SIRET (14 chiffres).

Vous devez ensuite renseigner vos informations personnelles :

« Votre nom et votre prénom, permettant de vous identifier lorsque vous étre
connecteé,

» Votre numéro de téléphone est obligatoire,

« Vous devez saisir votre adresse de courrier électronique dans le champ « Courriel ».
Ce courriel servira d’identifiant de connexion.

Vous devez ensuite cocher la case « J’accepte les conditions générales d’utilisation, puis
cliquer sur « Sauvegarder » pour valider la demande de création de compte.

Le bouton « Annuler » permet de quitter l’interface de création de compte.

Deux cas peuvent se présenter :
0 Le numéro SIRET saisi correspond a un organisme pour lequel un compte maitre est
déja défini :

» Enveoi d'une demande de création de compte

Le numéro SIRET correspond & un organisme pour lequel un compte maitre est défini. Ce compte maitre
est attributé 3 Pierre GLEMNAT.
Votre création de compte doit étre validée par ce compte maitre.

Confirmezvous lenvoi de votre demande de création de compte a Pierre GLENAT 7

Un compte secondaire doit étre validé par ’utilisateur disposant du compte maitre au sein
de ’organisme pour étre actif. Si vous acceptez l’envoi d’une demande de création de
compte a cet utilisateur « maitre », un courrier électronique lui sera envoyé pour lui
notifier la demande de création de compte.

Un message vous indique que la demande de création de compte a bien été prise en
compte et communiqué au compte maitre de votre organisme :
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» Confirmation de création de compte

® Votre demande de création de compte a bien été envoyée. Vous serez informé{e) de I'acceptation ou
du refus de votre demande par courrier électronigue.

0 Le numéro SIRET saisi correspond a un organisme pour lequel aucun compte maitre
n’est défini :

» Confirmation de création d'un compte maitre

Le numéro SIRET saisi correspond & un organisme pour lequel aucun compte maitre n'est défini.
Votre compte utilisateur y sera donc rattaché en tant que "compte maitre™.

Attention : Le compte maitre d'un organisme est chargé de la gestion de tous les comptes utilisateurs
rattachés 3 cet organisme, ainsi que de la mise a jour des données de l'organisme.

Confirmez-vous que vous étes habilité 3 effectuer ces actions ?

Non, abandonner Qui, confirmer

Pour tout organisme, un utilisateur doit étre désigné comme <« administrateur » de
’organisme, il s’agit du compte maitre. Ce compte maitre est responsable de la gestion
des utilisateurs rattachés a son organisme, il doit valider ou refuser les demandes de
création de compte s’y rattachant. Le premier utilisateur a créer un compte pour un
organisme obtient ce role de « compte maitre ».

Pour créer un compte en tant que « compte maitre », vous devez confirmer que vous étes
habilité a effectuer les actions d’administration de votre organisme.

Si vous confirmez la demande de création de compte, votre compte est créé et ne
nécessite aucune validation supplémentaire.

Un message vous confirme la création de votre compte et un courrier électronique vous est
envoyé avec votre identifiant de connexion.
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» Confirmation de création de compte

® Votre compte a bien été créé. Un courriel contenant vos identifiants de connexion vous a &té envoyé,
Vous pouver dés a présent vous connecter a "ma-démarche-fse"”,

Chaque utilisateur de 'organisme souhaitant se connecter au portail pour saisir ou
compléter des demandes de subvention doit créer un compte en suivant la méme
démarche, tous les comptes secondaires d’un organisme devant étre validés par le compte
maitre.

1.6.3. Connexion au portail
La connexion au portail « Ma-démarche-FSE » se fait via la page d’accueil du portail :

Saisissez votre compte utilisateur et votre mot de passe

Connexion

ldentifiant*

pierre. glenati@ise fr |

Mot de passe*

Valider

Cliquez sur « Valider » pour vous connecter

Deux cas peuvent alors se présenter :

1. Les identifiants de connexion sont corrects et le compte est actif, vous étes alors
connecté a <« Ma-démarche-FSE » et automatiquement redirigé vers la page
d’accueil :

Votre nom et votre profil apparaissent dans le bandeau supérieur de |’écran.
GLENAT Pierre , Profil : Bénéficiaire | Accueil | Déconnexion
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2. Les identifiants de connexion sont incorrects :

Si vous avez oublié votre mot de passe (qui vous est communiqué par courrier électronique
lors de la création de votre compte) :

Si votre compte utilisateur ou votre mot de passe est incorrect un message vous le signale :

[T Tl T 0 2T T

Connexion

23 Une erreur est survenue pendant le traiterment de
wotre action.

Lidentifiant ou le mot de passe estincorrect.

Identifiant*

pierre.glenat@fse.f |

Mot de passe*

Valider

Pour réinitialiser un mot de passe oublié, cliquez sur « J’ai oublié mon mot de passe » et

saisissez l’adresse de courrier électronique que vous avez utilisé pour la création de votre
compte (identifiant de connexion)

» Réinitialisation du mot de passe

Saisissez votre courriel : | pierre.glenat@fse f |

oo

Un nouveau mot de passe vous est alors envoyé par courrier électronique.

Manuel utilisateur - Ma Démarche FSE — Dépot de la demande de subvention 81



gl

Liberté « Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU TRAVAIL, DE L'EMPLOL,
DL LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
LT DU DIALOGUL SOCIAL

1.6.4. Page d’accueil

Une fois connecté a « Ma-démarche-FSE », vous accédez a la page d’accueil, dont le
contenu est adapté selon votre profil.

Si vous disposez d’un compte secondaire :

Bienvenue sur ma-démarche-fse

Nouvel Organisme test - n"65969563632632

m 8 demande(s) de subvention en cours
H Aucune opération en cours

Je dépose mon dossier de demande de subvention Je déclare mon bilan d'exécution

Dans premier bloc, la raison sociale de votre organisme est affichée, suivi de son numéro
SIRET.
Dans ce méme bloc, figure également :

0 Le nombre de demande de subventions effectuées par votre organisme. Vous
pouvez accéder a la liste complete de demandes en cliquant sur le lien «X
demande(s) en cours »,

0 Le nombre d’opération gérées par votre organisme. Vous pouvez accéder a la liste
compléte de ces opérations en cliquant sur le lien « X opération(s) en cours ».

En dessous de ce bloc :

0 Un bouton « Je déclare mon dossier de demande de subvention » vous permet
d’initier la saisie d’une nouvelle demande de subvention.

0 Un bouton « Je déclare mon bilan d’exécution » vous permet d’initier la saisie

d’un nouveau bilan d’exécution (fonctionnalité indisponible dans la version actuelle
de « Ma-démarche-FSE »).
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Si vous disposez d’un compte maitre :
Bienvenue sur ma-démarche-fse

Nouvel Grganisme test - n°65969563632632

m 8 demande(s) de subvention en cours
H Aucune opération en cours

Je dépose mon dossier de demande de subvention Je déclare mon bilan d'exécution

Module d'administration

|» Administration de rorganisme |

Un second bloc est affiché : « Module d’administration ».

Ce bloc contient un lien « Administration de [’organisme », qui vous permet d’accéder au
détail de votre organisme (informations générales, coordonnées, utilisateurs, dossiers,...).
Ce module est abordé plus en détail dans le paragraphe « Erreur ! Source du renvoi
introuvable.. Erreur ! Source du renvoi introuvable. », page Erreur ! Signet non défini..

1.6.5. Modification de votre profil

En cliquant sur votre nom dans le bandeau situé en haut a droit de ’écran, vous pouvez
modifier les informations de votre profil.

Une fenétre s’affiche :

» Modification du profil

Nom* | BENEFICIAIRE]

|

Prénom* |Test |

N*® téléphone | |
Courriel* | alias beneficiaire@hotr

Medifier le mot de passe
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Si vous voulez également modifier votre mot de passe, cliquez sur « Modifier le mot de
passe » :

» Modification du profil

*

Nom* |BENEFICIAIRE]

|

Prénom* |Test |

N° téléphone | |
Courriel* | alias beneficiaire@hotry

Nouveau mot de passe® | |

Confirmez le nouveau mot de passe” | |

oo

Saisissez les nouvelles données et cliquez sur « Sauvegarder ».

1.6.6. Retour a la page d’accueil, déconnexion

Lorsque vous étes connecté a « Ma-démarche-FSE », le bandeau suivant est affiché en haut
a droite de ’écran :

GLENAT Pierre , Profil : Bénéficiaire | Accueil | Déconnexion

Vous pouvez revenir a la page d’accueil en cliquant sur le lien « Accueil », ou vous
déconnecter du portail via le lien « Déconnexion ». Vous étes alors redirigé vers la page de
connexion.
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2. GESTION DES DEMANDES DE SUBVENTION

2.1. Création d’une demande de subvention

2.1.1. Sélection d’un appel a projets

Bienvenue sur ma-démarche-fse

Nouvel Organisme test - n"65969563632632

m 8 demande(s) de subventioh en cours
B Aucune opération en cours

Je dépose mon dossier de demande de subvention Je déclare mon bilan d'exécution

Depuis la page d’accueil, cliquez sur le bouton « Je dépose mon dossier de demande de
subvention ». Une fenétre est alors affichée pour vous proposer de choisir un appel a
projet.

Cette fenétre vous propose par défaut les appels a projet de la région a laquelle votre
organisme est rattaché.

» Appels a projets de larégion lle-de-France

25 lignes
a q Date de
rpetpre e deim —“
Tuaho - Appel & projets avec sous-mMesures LT a1f 22012 | DRTEFP-IDF (Direction régionale du travail, de 'ermploi et de a farmation ®
variges professionnelle)
B e e LT a1f 22013 | DRTEFP-IDF (Direction régionale du travail, de 'ermploi et de 1a farmation ®
professionnelle)
469 - Appel & projets dlle-de-France 010152007 M 22012 DRTEFP-IDF (Direction régionale du travail, de I'emplai et de |a farmation ®
professionnelle)
MESE - Programime dpérationnel Mational FSE 0140142007 3101212013 DRTEFP-IDF (Direction regionale du travail, de I'emploi et de |a formation ®
professionnelle)
MFSE - Programme Opérationne! Mational FSE 0150112007 122013 DRTEFP-IDF (Direction régionale du travail, de I'emploi et de la formation ®
profegsionnelle)
MESE - Programme Cpérationne! Mational FSE 0170112007 122013 DRTEFF-IDF (Direction régionale du travail, de I'emploi et de |a formation )
profegsionnelle)
MESE - Programme Cpérationne! Mational FSE 0170172007 3141212013 DRTEFP-IDF (Direction régionale du travail, de I'emploi et de la formation )
professionnelle)
NESE - Programme Opérationne| National FSE 010172007 | 310122013 EE;EFS'TD'LDH;(IS)"“"”” ool el D RN e [ e L]

Pour chaque appel a projet, on affiche :

* L’intitulé de "appel a projet,

* La date de début de ’appel a projet,

* La date de fin de 'appel a projet,

= L’intitulé du service auquel est rattaché l’appel a projet,
* L’icone @ qui permet de choisir un appel a projet.
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Pour visualiser le détail d’un appel a projet, vous pouvez cliquer sur son intitulé. Cela vous
redirigera automatiquement vers le site qui décrit l’appel a projet correspondant. Dans le
cas ou l’appel a projet n’a pas de site, alors le lien ne sera pas cliquable.

Si vous souhaitez déposer une demande de subvention sur un appel a projet d’une autre
région, un bloc en bas de la fenétre vous permet de sélectionner la région souhaitée pour
afficher la liste des appels a projet qui s’y rattachent. Pour cela, choisissez une région
administrative dans la liste déroulante et cliquez sur le bouton « Voir ».

NFSE - Programme Opérationnel National FSE ot1i2007 | 2013 | DRTEFP-DF (Direction régionale du travall, de femplof ot de la formation ®
professionnelle)

NESE - Programme Opérationnel National FSE oto1iz007 | 31213 | DRTEFF-DF (Direction régionale du travall, de femplof et de la formation ®
professionnelle)

NFSE - Programme Opérationnel National FSE ot1i2007 | 2013 | DRTEFP-DF (Direction régionale du travall, de femplof ot de la formation ®
professionnelle)

NESE - Programme Opérationnel National FSE oto1iz007 | 31213 | DRTEFF-DF (Direction régionale du travall, de femplof et de la formation ®
professionnelle)

Page précedente | 1-2 | Page suivante
Yair les appels  prajet dune autre région : 011 - lle-de-France hd m

Cliquez sur ’icone ®@ de l’appel a projet que vous avez sélectionné. Vous étes alors
redirigé vers la page d’initialisation de la demande de subvention.
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2.1.2. Initialisation du dossier de demande de
subvention

Initialisation de la demande de subvention

¥ Intitulé de l'opération

» Période d'exécution de I'opération

Du:* @ au:' E

» Appel a projets
Appel aprojet 469 - Appel a projets dlle-de-France
Axe | Mesure / Sous-Mesure* Aucune donnée b

» Organisme
Raison sociale (nom complet détaillé)’  |Mouvel Organisme test
Sigle (le cas échéant)
Localisation {adresse compléte)’
Code postal - Commune* a
Numéro SIRET'  |E5959563632632

» Représentant(e) légal{e)

Civilité* | Aucune donnge (v

Prénom*

Nom*

Fonction dans lI'organisme

Numéro de téléphone

Numéro de téléphone portable

Fax

Adresse électronigue*

m Débuter la saisie de la demande de subvention

Sur la page d’initialisation de la demande de subvention, les données concernant
l’organisme peuvent étre pré-remplies, si elles ont été renseignées par le compte maitre
dans la partie « Administration de [’organisme ».

Vous devez compléter toutes les données de cet écran pour pouvoir initialiser le formulaire
et ensuite commencer la saisie du formulaire en ligne.

Une fois les données complétées cliquez sur le bouton « Débuter la saisie de la demande
de subvention » pour pouvoir accéder aux écrans du formulaire est commencer la saisie.

Toutes fois, les données saisies dans cet écran peuvent étre modifiées par la suite dans les
écrans du formulaire.

Vous pouvez a tout moment annuler la création de la demande de subvention en cliquant
sur le bouton « Annuler ». Vous serez alors redirigé vers la page d’accueil.
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2.2. Liste des demandes de subvention

Depuis la page d’accueil, pour accéder a la liste des demandes de subvention gérées par
votre organisme, cliquez sur le lien « X demande(s) de subvention en cours ».

Bienvenue sur ma-démarche-fse

Nouvel Organisme test - n"65969563632632

m 8 demande(s) de subvention en cours
E Aucune operation en cours

Je dépose mon dossier de demande de subvention Je déclare mon bilan d'exécution

L’écran de liste des demandes de subvention présente par défaut toutes les demandes de
subvention gérées par votre organisme.

Pour chaque demande, on affiche :

= Le numéro de dossier (numéro de demande temporaire ou numéro PRESAGE),

* Intitulé de 'opération qui fait objet de la demande de subvention,

= La raison sociale de ’organisme porteur de projet,

= La date de création de la demande de subvention,

* La date d’envoi du dossier de la demande de subvention (si la demande a déja été
envoyée, sinon la colonne est vide),

= |’état de la demande de subvention,

= L’action en cours sur le dossier.

Liste des demandes de subvention en cours
» Critéres
Région administrative w
Etat v
8lignes
Numéro de Intitulé de I'opération Organisme WL EEL
dossier création d'envoi
g 17858 Opération test bla bla bla {:i;“’e' Organisme 141172011 23012012 | Recevahble
= I P Mouvel Organisme B Complément
§| @ 201100002 Ma premiere aperation tast 18M 172011 1801 202011 Depose i o v
= | s | 17856 fest . gi;“’e' Omganisme | yagomp11 | 1322010 | Instrat

Par défaut, cette liste est triée par la date d’envoi du dossier (ordre anti chronologique),
puis par date de création du dossier (ordre chronologique). Vous pouvez choisir un autre
critere de tri en cliquant sur ’en-téte de colonne correspondant.
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Vous pouvez filtrer les demandes de subventions a afficher suivant deux criteres :
= La région administrative a laquelle est rattaché votre dossier,
» L’état de la demande de subvention.

Une fois les deux critéres saisis, cliquez sur le bouton filtrer pour actualiser la liste des
résultats.

Pour sélectionner la demande de subvention sur laquelle vous souhaitez travailler, cliquez

sur licone =l de la demande correspondante. Cela vous redirigera vers le premier écran
du formulaire qui est l’écran « Identification de l’organisme ».

Liste des demandes de subvention en cours
» Critéres
Région administrative
Frat
8lignes
=0 it Intitulé de I'opération Organisme [EBED ats
dossier création d'envoi
=] 17856 Opération test bla bla bla {:i;“’e' Organisme 1411172011 | 2300172012 | Recevabla
= I P Mouvel Organisme B Camplément
§| @ 201100002 hla premiére opération test 16801112011 181 202011 Deépaose A
=) | | 17856 test .. t’:i;“’e' QIOANISME | 39011 | 13122010 | Instrut

2.3. Saisie d’une demande de subvention

2.3.1. Organisme
L’onglet « Organisme » est composé de trois sous-onglets :
= « |dentification de l’organisme »,
= « Contacts »,
= « Annexe - Fiche renseignement »
Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

Manuel utilisateur - Ma Démarche FSE — Dépot de la demande de subvention 81



gl

Liberté « Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU TRAVAIL, DE L'EMPLOL,
DL LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
LT DU DIALOGUL SOCIAL

> ldentification de ’organisme :

Ce sous-onglet permet de renseigner les données propres a ’organisme. Certaines de ces
données sont communes a toutes les demandes de subvention du méme organisme
(exemple : la raison sociale, ’adresse). Ces données seront alors pré-remplies mais
resteront modifiables. Vous accédez systématiquement a cet écran en mode consultation.

» Organisme

Raison sociale (nom complet détaillé) MNouvel Organisme test
Sigle (le cas échéant)
Localisation (adresse compléte) 2, rue de Paris
Code postal - Commune 75002 - PARIS
CEDEX Code INSEE 14588
Statut juridique (INSEE)  1.2.00 - Commergant
Nature REGION

Mati lité de I'établi it FR-FRANCE y
Effectif % 1 <
Classe d'effectif i

Numeéro SIRET  65969563632632
Code NAF 01212 - Culture de la vigne
Numéro de déclaration d'activité (organismes de formations)
Assujettissement a la TVA pour 'opération considérée  Oui

» Présentation de I'organisme bénéficiaire

Objet social et activités habituelles
Moyens humains et matériels a la date de la demande : 2 ':
Partenariat habituel vy
Expérience éventuelle du porteur de projet en matiére de gestion d'une opération FSE

» Compléments - Piéces jointes - $

“"J‘" 1 ligne

‘ Test 1. Ohjet social et activités hahituelles ‘

5 x |
Télécharger une piéce jointe
» Situation financiére (pour les organismes privésj )
Exercice inexistant 2 4 3
Aag™

Autoriser I'accés au gestionnaire

Supprimer la demande

Retour a la liste des demandes

Vous devez cliquer sur « Modifier » pour saisir ou modifier les informations.
Le bouton « Modifier » est disponible en bas a droite de chaque écran.

Manuel utilisateur - Ma Démarche FSE — Dépot de la demande de subvention 81



gl

Liberté « Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU TRAVAIL, DE L'EMPLOL,
DL LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
LT DU DIALOGUL SOCIAL

1. Section 1 : Organisme :

La section « Organisme » vous permet de préciser les données concernant votre organisme
Vous devez répondre a l’ensemble des questions dans les zones de saisie.

» Organisme
Raison sociale (nom complet détaillé)’ | MNouvel Organisme test

Sigle {le cas échéant)

Localisation {adresse compléte)’ |2, rue de Paris
Code postal - Commune*' 75002 - PARIS
Code INSEE  |14583

Statut juridique (INSEE)* | 1.2.00 - Commergant

v
Nature | REGION b’
Nationalité de I'établi t | FR- FRAMCE 4
Effectif

Numeéro SIRET'  |B59E9563632632

Code NAF' 01217 - Culture de la vigne

Numéro de déclaration d'activité
{organismes de formations)
Assujettissement a la TVA pour I'opération
considérée’

O Mon (& Oui

La question « Assujettissement a la TVA pour l’opération considérée » permet d’indiquer
si organisme est assujetti a la TVA pour l’opération considérée. Si la réponse est « Non »
un champ supplémentaire est affiché. Il vous permet de joindre un justificatif de non
assujettissement a la TVA, qui est obligatoire.

Assujettissement a la TVA pour I'opération &) Nan O oui
considérée’

Justificatif Choisissez un fichier | Aycun fi... choisi
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2. Section 2 : Présentation de ['organisme bénéficiaire :

Cette section permet de répondre a certaines questions concernant votre organisme. En
mode « Consultation », il est possible de « déplier » ou «replier » les différentes
questions. En mode « Modification », toutes les questions sont « dépliées ».

» Présentation de I'organisme bénéficiaire
Objet social et activités habituelles

WV I ins et matériels a la date de la demande

Partenariat habituel

Expérience éventuelle du porteur de projet en matiére de gestion d'une opération FSE

3. Section 3 : Compléments - piéces jointes:

Il est possible d’associer des piéces jointes pour compléter les différentes questions.

» Compléments - Piéces jointes

1 ligne

Question Présentation Organisme mm
Télécharger une piéce jointe

‘ Test ‘ 1. Objet social et activités habituelles ‘

Le bouton « Télécharger une piéce jointe » est disponible en bas de du formulaire lorsque
l’écran est en mode « Consultation ». Cliquez sur « Télécharger une piéce jointe » :
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» Compléments - Piéces jointes

1 ligne
| Test | 1. Objet social et activités habituelles |
Titre* || |
Question Présentation Organisme* | Aucune donnge M |
Fichier* |[ Chuoisissez un fichier ] Aucun fi... chaisi

o

* Remplissez le champ obligatoire « Titre » de maniere suffisamment explicite pour
en identifier le contenu,

e Vous devez ensuite indiquer la question concernée par la piece jointe, en la
sélectionnant a l’aide de la liste déroulante,

» Enfin, sélectionnez le document voulu en utilisant le bouton « Parcourir ».

Il vous est ainsi possible d’associer plusieurs piéces jointes a une question.

4, Section 4 : Situation financiére (pour les organismes privés):
Cette question permet de préciser la situation financiere de l’organisme sur les trois
dernieres années (si disponible).
Une premiere question permet d’indiquer si ’organisme a au moins un exercice financier a
renseigner. Les réponses possibles sont « Oui » et « Non ».

Si la réponse cochée est «Oui » alors le tableau « Situation financiere » est affiché.

» Situation financiére (pour les organismes privés)

Possédez-vous les données de votre

financiére sur au moins un exercice des quatre années précédentes 2* () Mon (5 Qui

Compte de résultat
Année(s) Bilan comptable
fotal charges

4 lignes

Situation de trésorerie en fin d'exercice

N- 1 {2009) [ e [ e
N- 2 (2008} - [ =
N- 3 (2007) [ e [ e
N- 4 (2008) - [ =

Pour pouvoir sauvegarder les modifications, ce tableau doit étre complété de la
maniére suivante:

» Pour une ligne renseignée (au moins une valeur saisie), toutes les valeurs de la ligne
doivent étre renseignées (mais peuvent étre nulles).
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« La ligne « N-1 » peut ne pas étre renseignée si vous ne disposez pas encore des
donnée concernant l’année précédente,

« Si la ligne « N-3 » est renseignée, la ligne « N-2 » doit obligatoirement étre
renseignée,

« Si la ligne « N-4 » est renseignée, les lignes « N-2 » et « N-3 » doivent étre
renseignée.

% Autoriser [’accés au gestionnaire :
Pour une demande de subvention en cours de saisie, un bouton en bas de la page vous

permet d’autoriser le service gestionnaire a consulter les données de la demande. Vous
pouvez par la suite, tant que la demande n’a pas été déposée, bloquer ce droit d’acces.

» Situation financiére (pour les organismes privés)

Exercice inexistant

Autoriser I'accés au gestionnaire

Supprimer la demande

¥ Situation financiére (pour les organismes privés)
Exercice inexistant

Interdire I'accés au gestionnaire
Supprimer la demande

R/

% Suppression d’une demande de subvention :

Pour une demande de subvention en cours de saisie (tant que le dossier n’a pas été
« déposé »), un bouton en bas de la page vous permet de supprimer cette demande.

¥ Situation financiére (pour les organismes privés)
Exercice inexistant

Interdire I'accés au gestionnaire

Supprimer la demande

:

> Contacts:
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L’onglet « Contacts » permet de renseigner les données concernant les contacts de
[’organisme pour cette opération.

Ces deux contacts sont : Le représentant légal de ’organisme et un éventuel chargé de
suivi de ’opération, s’il ne s’agit pas de la méme personne.

» Représentant(e) légal(e)
Civilité  Maonsieur
Prénom Fiere
Nom LEMOINE
Fonction dans l'organisme  gestionnaire
Localisation {adresse « pléte) 2, rue de Paris 75002 PARIS 4
Cedex et
Numéro de téléphone |7 5270 00
Numéro de téléphone portable
Fax
Adresse électronique
Capacité du (de la) représentant{e) légal(e) a
engager la responsabilité de I'organisme pour  Non
l'opération
L ion de délégation de si e |=

Boak

» Personne chargée du suivi de l'opération )
Différente du ou de la représentant{e) légal(e) Mon 2 2 E

'3

-

Retour a la liste des demandes

1. Section 1 : Représentant(e) légal(e):

Quelques informations concernant le représentant légal sont pré-remplies par les données
renseignées lors de ’initialisation de la demande de subvention.

» Représentant(e) légal(e)

Civilité*

Prénom’

Nom*

Fonction dans lI'organisme
Adresse postale compléte*
Code postal - Commune'

Numéro de télépl

Mansieur h
Piere

LEMOINE
gestionnaire

2, rue de Paris

75002 - PARIS

Numéro de téléphone portable
Fax
Adresse électronique’

Capacité du (de la) représentant{e) légal{e) a
engager la responsabilité de I'organisme pour

l'opération
¥ at-il une délégation de signature 7
L'attestation de délégation de signature

Modifier la piéce jointe

O Mon (& Oui

Télecharger un modéle d'attestation

Choisissez un fichier | Aycun fi... choisi

Le champ « Capacité du (de la) représentant(e) légal(e) a engager la responsabilité de
’organisme pour |’opération » permet de joindre le document attestant de la capacité du
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responsable légal a engager la responsabilité de ’organisme pour |’opération. Si un fichier
est déja joint, un bouton « modifier la piece jointe » sera affiché a la place du champ
fichier :

Adresse électronique’ [0 0T T oo

Capacité du (de la) représentant(e) légal(e) a
engager la responsabilité de I'organisme pour Modifier la piéce jointe

l'opération

Pour modifier le fichier existant, cliquer sur le bouton « modifier la piéce jointe », un
champ permettant de sélectionner un nouveau fichier est alors affiché.

Si la réponse a la question « Y a-t-il une délégation de signature » est égale a oui, alors un
champ fichier supplémentaire est affiché. Il vous permet de joindre |’attestation de
délégation de signature.

¥ at-il une délégation de signature 2 O Mon (&) Oui

L'attestation de délégation de signature Choisissez un fichier | Aucun fi.. chaoisi

Télecharger un modéle d'attestation

Le bouton « Télécharger un modele d’attestation » vous permet de télécharger un modele
a compléter, que vous devrez ensuite sélectionner via le champ « Attestation de
délégation de signature ».

2. Section 2 : Personne chargée du suivi de ’opération :

Cette section permet de saisir un éventuel chargé de suivi de ’opération, s’il est différent
du représentant légal. Afin de pouvoir saisir les informations concernant la personne, il
faut cocher la réponse « oui » pour la question « Différente du ou de la représentant (e)
légal(e)».

» Personne chargée du suivi de I'opération
Différente du ou de la représentant{e) légalie) () Man (& Oui
Chlité’ | Aucune donnge
Prénom’
Nom*
Fonction dans I'organisme
Adresse postale compléte' |2 rue de Paris
Code postal - Commune® 75002 - PARIS
Numéro de téléphone’
Numéro de téléphone portable
Fax

Adresse électronigue

o

» Annexe - Fiche de renseignements:
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Cet onglet est destiné organismes exercant une activité économique ou commerciale
concurrentielle réguliere.

L’affichage de certains éléments s’adapte selon le choix de « type d’action ». Cette
question est toujours affichée.

Fiche de renseignement a remplir pour les organismes exergant une activité économigue ou commerciale concurrentielle.
reguliere

IYérification cu respect des reégles cormmunautaires encadrant les aldes alx entreptises

» Type d'action

Type d'action’ ) Action collective (concernant plusieurs entreprisest (%) Action individuelle (concernant une seule entreprise)

o Choix 1 : Action individuelle (concernant une seule entreprise) :
Une fois cette case est cochée, les éléments suivants s’affichent :
* Le tableau « autres information a renseigner »,
* La question « L'entreprise appartient-elle a un groupe ? »

» Type d'action

Type daction* () Action collective (concernant plusieurs entreprises) (3 Action individuelle (concernant une seule entreprise)

» Autres informations a renseigner pour les opérations de formation de salariés

-1 (20100 € €

M - 2 (2009) € €

M - 3 (2008) € €

M - 4 (2007) € €
&) Man

. j jent- 3 2
L'entreprise appartient-elle a un groupe ? O oui

Si la réponse a la question « L'entreprise appartient-elle a un groupe ? » est « Oui », alors
un champ supplémentaire est affiché :

) Maon

q i jent- a 7
L'entreprise appartient-elle a un groupe ? @ Oui

| Jolndre un orgahigramme précisant ies niveaux de participation, effectifs et montant oy chiffre o'affaires et i bilan des entreptises du groupe.

Choisissez un fichier | Aycun i, chaisi

Il permet de joindre un organigramme de ’entreprise.
En mode « Consultation », le tableau « Aides publiques obtenues » est affiché.

Les valeurs des pourcentages sont calculées automatiquement. Les autres valeurs sont
saisies via un bloc de détail de la ligne.
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0 Pour ajouter une ligne, cliquez sur le bouton <« Ajouter une aide déja
obtenue »,

o Pour modifier une ligne existante, cliquez sur l’icone @ en bout de ligne,

0 Pour supprimer une ligne, cliquez sur ’icone X en bout de ligne. Un
message vous demandera de confirmer la suppression.

Lors de la modification ou de l’ajout d’une ligne, les autres éléments de la page sont
masqués, seul le tableau et le bloc de détail sont affichés.

» Aides publiques déja obtenues

Moritzrt o & Mortant
frinée N-4 0

20,00€

100,00% | 1 455,00€ 100,00% 10,00€ 100,00% 10,00€ 100,00%

| Essai | 20,008 100,00% 1455006 | 100,00% 10,008 100,00% 10,008 100,00% £ %

£ Yo £ 0,00% £ 0,00% £ Yo £ Yo

0,00% £

% £ %

o0 Choix 2 : Action collectives (concernant plusieurs entreprises) :

» Type d'action

Type d'action®  (3) Action collective (concernant plusieurs entreprises) (O Action individuelle (concernant une seule entreprise)

Fowr ies actions coliectives, les tableaux "Répartiion de leffectif salarié actuel®, "Répartition de leffecti salavie actuel par trahche o'dge ot par sexe" et "Répartition
pravisionnelie des paricipants & lopération par sexe et catégorie socioprofessionnelie” dolvent &tre renselgnés pout lensemble des entreprises concernéeas (en
cLmu.

Nombre d'entreprises concernées |10 Nombre de stagiaires concernés |10

dont PME |1 dont issus de PME |1

Dans ce cas un bloc supplémentaire de champs de saisie est affiché, permettant de
renseigner le nombre d’entreprises et de PME participant a cette action.

2.3.2. Descriptif de [’opération

L’onglet Descriptif de I’opération est composé de cing sous-onglets :
* « Synthese »,
= « Contexte global »,
= « Diagnostic, objectifs et moyens »,
= « Description synthétique »,
= « Forfaitisation ».
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Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

> Syntheése :

Ce sous-onglet présente un récapitulatif de |’opération et de ses données principales, en
particulier les données renseignées lors de initialisation de la demande de subvention.

» Intitulé de I'opération
Opération test

» Appel a projet

Appel a projets d'lle-de-France
Axe /Mesure / Sous-Mesure 1.1.1 - Prévention des mutations économigues

» Synthése financiére de la demande

Dépenses totales de I'opération 2 154,00

Montant de I'aide FSE sollicitée pour I'opération 0,00 %

Montant total des autres aides sollicitées 10,00 100,00%

Autofinancement de I'organisme 0,00 %

Retour a la liste des demandes

Les informations du premier bloc sont pré-remplies par les données renseignées lors de
Uinitialisation de la demande de subvention. Vous pouvez les modifier en cliquant sur le
bouton « Modifier ».

» Intitulé de 'opération

|Opérati0n test |

» Appel a projet

|Appe| 3 projets dlle-de-France hd

Axe { Mesure | Sous-Mesure ' | 1.1.1 - Prévention des mutations économigues v

o

En dessous de ce bloc, un tableau présente une synthese financiére de la demande. Ce
tableau présente un récapitulatif des valeurs saisies dans les autres onglets : « Dépenses
prévisionnelles » et « Ressources prévisionnelles ».
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» Contexte global :
Cet écran présente les éléments de contexte global de |’opération.

» Contexte global

S'agit-il de la reconduction ou de la suite d'une opération déja financée par le FSE sur la période 2007-2013 2  Mon 2 1 3
A
L opération s'intégre-t-elle dans un projet plus i 2 Z
global ? % 4
Ao

» Localisation de I'opération et impact géographique attendu
Lieu(x) de réalisation Lille
Mord
Aire(s) géographique(s) dimpact de
l'opération

» Calendrier prévisionnel de réalisation de I'opération

Période d'exécution et durée d'exécution: Du: 0171272011 Al 3101212012 Inclus soit 13 mois
Si l'opération est en cours a la date de signature du présent dossier, quel est
. - - . 20,00%
I'approximativement son taux d'avancement 7
Pour information : date de cléture de votre exercice

comptable {jjimm ou jj-mm): 2841

Retour a la liste des demandes

1. Section 1:

Si la case « Oui » est cochée pour la question « S’agit-il de la reconduction ou de la suite
d’une opération déja financée par le FSE sur la période 2007-2013 » alors des champs
supplémentaires sont affichés :

» Contexte global

S'agit-il de la reconduction ou de la suite d'une opération déja financée par le FSE sur la période 2007-2013 2 () Mon (&) Qui
Sioui préciger :

Intitulé de I'opération déja financée
Programme PO NFSE ~
Axe/mesure/sous-mesure | Aucune donnée 4
Numéro de la convention ou de I'arrété FSE
Le bilan final a-til été fourni 2 & Mon (O Oui

Pour la question « Le bilan final a-t-il été fourni ? », si la réponse « Oui » est cochée, la
date vous sera alors demandée.

Le bilan final a-t-il été fourni 2 O Man (& Oui
A quelle date ? @
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2. Section 2:

La question de la section 2 permet de préciser si ’opération s’intégre dans un projet plus
global. Si la réponse est « Oui », alors un champ qui sert a décrire ce projet est affiché :

L opération s'intégre-t-elle dans un projet plus .
alobal 7 O Mon & Qi

Le présenter de maniére synthétiqgue en précisant notamment son codt et ses modalités de financement

> Diagnostic, objectifs et moyens:

Cette page permet de détailler le diagnostic de |’opération, ses objectifs et les moyens qui
lui sont dédiés.

C’est également ici que sont décrites les actions de |’opération. Un tableau récapitule les
différentes actions et donne acces a leur fiche de détail individuelle.

Avant de commencer la saisie des éléments de description, vous devez d’abord ajouter au
moins une action a votre opération. Si aucune action n’est associée a l’opération alors
aucun champ ne sera affiché.

» Actions composant I'opération

Iément dans la liste

| lVous dever saisir aU Fnaing Wne actioh pouy pouvalr 5218k les aulres champs.

Retour a la liste des demandes

Pour ajouter une nouvelle action, cliquez sur ’icone . Vous étes alors redirigé vers la
page de création d’une action.

Manuel utilisateur - Ma Démarche FSE — Dépot de la demande de subvention 81




gl

Liberté « Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU TRAVAIL, DE L'EMPLOL,
DL LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
LT DU DIALOGUL SOCIAL

Création d'une action

Libelle' | Action type assistance ay Numéro (011
Période dexécution:  Du:  |14/11/2010 = aus 2411172010 H=
L'action « iste-t-elle en un soutien direct aux personnes 2 () Mon (&) Oui

Ojectifs visés, résultats attendus

Farmer les personnes ..

Movens prévus, modalités de mise en oeuvre de l'action

Ordinateurs .|

Les éléments a remplir dans cette page s’adaptent automatiquement suivant le type

d’action choisi (réponse a la question « L'action consiste-t-elle en un soutien direct aux
personnes ? »).

Une fois que vous avez fini de renseigner les champs de la nouvelle action, cliquez sur le
bouton « Sauvegarder » pour revenir a l’écran « Diagnostic, objectifs et moyens ».

» Actions composant l'opération

1 ligne
L'action consiste-t-elle en un soutien direct aux Si oui : préciser le nombre prévisionnel de Voir
personnes ? personnes concernées détail
Action type assistance aux .
personnes Qui ® x

Contexte général et diagnostic, objectifs visés, résultats attendus, en tenant compte des situations respectives des femmes et des hommes

L’action que vous venez de créer est reportée dans un tableau qui récapitule l’ensemble
des actions de votre opération.

Pour chaque opération, on affiche :
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= L’intitulé de 'action,

= La réponse a la question «« L'action consiste-t-elle en un soutien direct aux
personnes ? »,

*= Le nombre prévisionnel de personnes concernées dans le cas d’une action de type
« assistance aux personnes »,

= L’icéne @ qui permet de voir le détail d’une action,

= Licone X qui permet de supprimer une action.

Pour les éléments de description, il est possible de joindre des piéces jointes, que [’on
rattache aux différentes questions.

» Piéces jointes

1 ligne

Question Descriptif Opération mm

essai Contexte général et diagnostic, objectifs visés, résultats attendus, en tenant compte des situations respectives des x

fermmes et des hommes.

Télécharger une piéce jointe

Pour ajouter une piece jointe cliquez sur le bouton « Télécharger une piece jointe ».
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> Description synthétique:

Cet écran permet de fournir une description synthétique de |’opération, du public visé et
des priorités communautaire prises en compte.
Pour modifier le contenu de cette page, cliquez sur le bouton « Modifier » en bas de page.

Résumé

» Publics prioritairement visés

[0 Jeunes [ Migrants O Créateurs d'activité

[ Demandeurs d'emplai [ Bénéficiaires des minima sociaux Entrepreneurs et indépendants
Publics défavarisés O Salariés O Personne sous main de justice
O Persannes handicapées O Salariés sous contrats aidés [0 Hahitants de zones défavorisées
O Femmes O Travailleurs dgés O Autre

» Prise en compte des priorités communautaires

en présentant

Friorité transversale Modalité Prio Transversale stteindre

Egalite femmeshommes Sans objet ¥

Egalité des chances Sans objet ¥

Caractére transnational ou interrégional Sans objet ¥

Innovation Sans objet ¥

Développement durakle Sans ohjet ¥

Wigiliszement actit Sans ohjet ¥

Intégration des personnes handicapées Sans ohjet ¥

o
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» Forfaitisation:

Cet écran présente les modalités d’application de la forfaitisation. C’est ici que vous
pouvez indiquer si vous choisissez de suivre le mode de calcul « Forfaitisation » ou non
(via une case a cocher) pour chacune des tranches annuelles de ’opération.

Champ dapplication

# corwent d Blablir sur ure hase foraitaie les codls indirects de forchorrement intégmes au budget prévisionnel & les quate comditions ci-aoms sont
cumulat vement eamolies

» e codddolal éhigible de Mopération est imfeneur ow dgal § 00 000 euros (ortant calowlé parkranche aanuelle dexéoution) !
*» lesdépenses sont malistes 3 complerdu terfamwer 2017 ;

» lomamizme candidatjushifie dars 13 demande gue Mopération géném des codits indirats |

* o podeur de progjet Ae midve pas dbwe deg catdgodes d bodtears exclues du chamg Y Yoplicaion du gire.

lesomanismes swivants ne sont pas SNgibles 3 VMapplication du egine de fodaitization u'e.s}, 1’&:.'?0’.‘{90%3 :
o

aaémations ne géndmnt par constuckion sucene déperse indircte

apérations comesgomrdant 3 Hntegralité de Mactivité de |7 structure, pourla pérode considése
oaémations porées parlAssociation de fomation pofessionrelle des adulles (AFFA)

ooémations porées parles missions locales et les Pemianences d Focuwed dinfomation et d biemtation (FAND)
opérations porées parles Omyarismes paftaies coleclewrs agreés (OFGCA)

LI

Dans le cas of bowt ou parie des quade conditons suswertionmées e semient pas erphies, des colts indiects de forchornement pourmnt cependant dirm
valonizes surla hase des dépenses eelles justifees de Momaniswe hénéficiaine, aoes goplication d ime ofé de moadition pemelant de merde congbe de |2
part des gokiors cofinameées dars l'aotivité globale de 1a shuchere, pourla pérode corsidénte |

- a S it Dépenses indi total Eligible

3 lignes

2010 200,00€ 40,00 240,00 =

2014 0.00€ £ 0,00€ O 2 Z
; 3

2012 0,00€ £ 0,008 = o

Modalités de calcul

lenfification des colfs directs

4 eg codis diects anis en comple au e de oe calow!, Egalement Enuméres 3 Vadticle 2de 'emEdd du 2 godb 2010 izt 3 12 fordfaitisation des codis indirects,
sort constitués des postes swivants

» Erundabors chamées du pemonnel producky

» Enuméabors champées du permonmel mor produer |

» cods iés ux padicioacts | L

» achats de prestadions de senices extemalizées ; 3 4:
# locabons et aukes déperses de forckorrement, locations de matéiel. 1, *b’“‘

N - En cas dincediude surle carmctéme de cedains codbis, il y gura lew dexawinerle Ner fonchionre! mackant 12 déperse 3 lopéabion | une dépense
zer@ considéme comme directe 5f elle conbibue princioalenent 5 za realizabion. 5 un del lien e peut Stre Slahl, o jugera gue 13 dépense est directe dams
1z mesure ol elle 3 &6 engerdite parlbpéabion, et 7auit pas ex liew er 'ahsence de cellei ™

Calew! des dépenses indirecfes

Forfzit dépenses indirectes = [épenses dirmcles - aohats de prestztions de senices contibuant directerent 3 opéabion )t 20,0% ¥

Exampe:

Depenzes directes = 400 000,00 evms dort 100 000,00 eums o Fchats de prestations de senices comtibuant direclement & [opération Forfait = 20,0%*300
000,00 = 0 Q00,00 ewms Codt fotal de lbpdabor = dépenses directes (00 000,00 exms) + fodfait (50 000,00 exms) = FE0 000,00 eums Dars cet exemple,
Mopération est éligitle 3 Vapolcation du mgine de foraitsabion des codts indirects car 60 000,00 eums < 500 000,00 ewms *

les dépenses en natume érentueNement complabilistes dans le budget prévisionnel ne sort pas inclues dans essiefe de calow! des dépenses indirecies
farfgitizées.

1. Section 1 :

Cette section explique les modalités d’application du régime de forfaitisation.
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2. Section 2 :

Les lignes du tableau présentent les tranches annuelles de |’opération (le nombre de ligne
est égal au nombre de tranches de |’opération). Pour chaque ligne on affiche :

La tranche annuelle de ’opération concernée,

Les dépenses directes pour cette tranche,

Les dépenses indirectes calculées selon la forfaitisation,

Le colit total éligible qui représente la somme des dépenses directes et des
dépenses indirectes calculées,

Une case a cocher qui indique si le régime de forfaitisation doit étre
appliqué pour cette tranche ou non.

Si, pour une tranche, le colt total éligible est inférieur ou égal a 500 000 € et que vous
avez choisi de ne pas appliquer le régime de forfaitisation (décocher la case), a la
sauvegarde une fenétre vous demande de confirmer que votre opération correspond a une
catégorie exclue du régime de forfaitisation (ces cas d’exclusion sont décrits dans le
premier paragraphe).

Détail de I'opération - Crsalion

Qr

Synthiese

Sur l'une des tranches annuelles, le montant total des dépenses déclarées est inférieur ou égal 4 500 000 euros. Numeér
Yous devriez appliguer le régime de forfaitisation. . bvisionnell
Weuillez confirmer que votre opération correspond & une catéoorie exclue de ce régime.

Chonitr

Annlicatinn dn rénime da farfaitieatinn dee cannte indirerte nanr lae anédratinne nranrammeéaae 3 rd

25 prévisi

Contexte glahal Diagnaostic, objectifs et moyens Description synthétique f

Cliquez sur le bouton « Confirmer » pour sauvegarder les modifications, ou sur « Annuler »
pour modifier votre saisie.

3. Section 3:

Cette section explique les modalités de calcul.

2.3.3. Indicateurs prévisionnels

L’onglet « Indicateurs prévisionnels » est composé de trois sous-onglets :
= « Tableau D1 »,
= « Tableau D2 »,
= « Tableau D3 ».

Cet onglet n’est affiché que s’il existe sur l’opération au moins une action de type
« Assistance aux personnes ».
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Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

> Tableau D1 - Caractéristiques prévisionnelles des participants a leur
entrée dans l'opération et objectifs de participation des publics
cibles

Le tableau D1 permet de renseigner le nombre de participants attendus et leurs
caractéristiques prévisionnelles a ’entrée dans ’opération, déterminant ainsi les objectifs
de résultat de l’opération en termes de participation de publics cibles.

Ces données sont a compléter pour les opérations (ou partie d’opération) qui induisent une
relation directe avec les personnes bénéficiant de ’opération : stagiaires, demandeurs
d’emploi, jeunes en insertion, salariés en formation, etc.

Nombre de Nombre de 1 Nombre de Nombre de
participants attendus participants attendu® articipants attendus participants attendus
-2010 -2011 -2012 - Total
ota G Total G Total G Total ot
femmes femmes femmes femmes
Total participants 0 0 0 0 0 0 0 0
- | Statut sur le marché de I'emploi 0 0 0 0 0 0 0 0
Actifs non indépendants {salariés) 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 0
Actifs indépendants (artisans, cants,
entrepreneurs, artistes ...) v v v v v v 0 0
Chémeurs {hors longue durée) 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 0
Chomeurs de longue durée _l[inscrits depuis plus 0 0 0 0 0 0 0 0
de 12 mois)
Inactifs (hors « en for_n!ation ») scolaires, 0 0 0 0 0 0 0 0
retraités
Inactifs en formation 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 0
Tranche d'age L 0 0 0 0 0 0 0 0
Groupes vulnérables e 0 0 0 0 0 0 0 0
Niveau d'instruction 0 0 0 0 0 0 0 0
Professions et catégories socioprofessionnelles 0 0 0 0 0 0 0 0
Autres caractéristiques 0 0 0 0 0 0 0 0

Nombre de participants attendus
Le tableau permet de rendre compte précisément du nombre de participants attendus pour
chaque tranche annuelle de !’opération.

Manuel utilisateur - Ma Démarche FSE — Dépot de la demande de subvention 81



gl

Liberté « Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU TRAVAIL, DE L'EMPLOL,
DL LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
LT DU DIALOGUL SOCIAL

Caractéristiques des participants : les groupes vulnérables
Les personnes handicapées sont listées a 'article L.5212-13 du code du travail recodifié.
Concernant les autres personnes défavorisées, le bénéficiaire qui organise |’opération
renseigne cette donnée en tenant compte du public prioritaire auquel il s’adresse.

Exemple : Prisonniers, demandeurs d’asile, personnes confrontées aux situations
d’illettrisme ou ne maitrisant pas les savoirs de base en situation d’abandon scolaire,
chefs de famille monoparentale dont les problemes d’articulation des temps de vie
fragilisent [’activité professionnelle.

La catégorie des minorités peut se superposer avec celle de « migrant ». On retiendra alors
les enfants de migrants ou immigrants deuxieme génération (critére nationalité des
parents) ou des minorités exposées au risque d’exclusion sociale ou de pratiques
discriminatoires.

La navigation s’effectue en cliquant sur les boutons B ge chaque catégorie.
Ainsi, vous ne pouvez ouvrir, et saisir, qu’une seule catégorie a la fois.

Pour commencer la saisie, cliquez sur « Modifier », en bas a droite de l’écran.
Lorsque vous cliquez sur « Modifier », la catégorie « Statut sur le marché de ’emploi » est
« ouverte ».

Saisissez le total des participants sur la premiere ligne pour chaque tranche. Il conviendra,
dans la mesure de la qualité de vos données, de renseigner le nombre de femmes
concernées.

Chaque catégorie est composée de plusieurs lignes de détails. Vous devez saisir les
informations dans ces lignes de détail. Le total par catégorie est calculé automatiquement.

Pour changer de catégorie au cours de la saisie, cliquez sur le bouton « . de la
catégorie voulue. Avant de fermer la catégorie en cours, des controles seront effectués. Si
des erreurs sont détectées, un message d’erreur sera affiché, et les champs en erreur
seront affichés en rouge. La catégorie en cours ne sera pas fermée tant que les erreurs
n’auront pas été corrigées.

Si aucune erreur n’est détectée, la catégorie en cours est fermée, et la catégorie voulue
s’ouvre, permettant la saisie.

Les catégories suivantes sont obligatoires, et leur total doit correspondre au total des
participants (premiéere ligne saisie) :

« Statut sur le marché de l'emploi,

« Tranche d'age,

* Niveau d'instruction,

* Professions et catégories socioprofessionnelles

La saisie des catégories « Groupes vulnérables » et « Autres caractéristiques » est
facultative.
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Dans la cadre d’une convention prévoyant plus de caractéristiques, vous pouvez créer des
lignes personnalisées dans les autres caractéristiques :

Saisissez le libellé adéquat dans la zone de saisie puis cliquez sur « Ajouter une autre
caractéristique ».

Une ligne s’ajoute automatiquement et vous permet de saisir le détail souhaité.

Professions et catégories socioprofessionnelles 1 0 0 (1} 0 0 1 0
- | Autres caractéristiques 1 0 0 (1] 0 0 1 0
Bénéficiaires minima sociaux 1 0 0 0 0 0 1 0
Participants bénéficiant d'un contrat aidé 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 0
Jeunes de 16 a 25 ans révolus - total 0 0 0 0 0 0 0 0
Jeunes de 16 4 25 ans révolus - résidant en ZUS 0 0 0 0 0 0 0 0
Jeunes de 16 a 25 ans révolus - handicapés 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 0
X Jeunes de 16 4 25 ans révolus - résidant en 0 0 0 0 0 0 0 0
ZFU
Jeunes de 16 4 25 ans réy

Une fois votre saisies terminée (ou si vous souhaitez interrompre votre saisie pour
continuer plus tard), cliquez sur « Sauvegarder ».

A Uenregistrement, des controles de cohérences sont effectués sur ’ensemble des données
saisies.
Les saisies erronées sont signalées par un message expliquant 'erreur.

2 Une erreur est survenue pendant le traiternent de vatre action.
Le nombre de fermes doit &tre inférieur ou égal au nombre total.

Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de

participants attendus participants attendus participants attendus participants attendus
-2010 -2011 -2012 - Total

ota ont Total ont Total ont Total ont
femmes femmes femmes femmes
Total participants 1| 1] 1] 1] 1] 1] 1 0
Statut sur le marché de I'emploi 1 0 0 0 0 0 1 0
- | Tranche d'age 1 2 0 0 0 0 1 2
Participants de moins de 15 ans 1 2 1] 1] 1] 1] 1 2

La saisie de ce tableau est obligatoire pour pouvoir valider le formulaire (pour les
opérations dont au moins une action est de type « Assistance aux personnes »).
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> Tableau D2 - Situation des participants a l’issue de |’opération
(sortie)
Le tableau D2 est destiné a ’estimation des résultats de |’opération en termes de situation

des participants a U'issue de l’opération (sorties). Les criteres permettant de qualifier la
sortie doivent donc étre observables a la sortie immédiate du participant de |’opération.

Ces données sont a compléter pour les opérations qui induisent une relation directe avec
les personnes bénéficiant de l’opération : stagiaires, demandeurs d’emploi, jeunes en
insertion, salariés en formation, etc.

Pour débuter la saisie, cliquez sur « Modifier ».

Année 2010 Année 2011 Année 2012

0 _- e dont No:lnhre dont No:lnhre dont
- femmes e femmes e femmes
sorties sorties
0

Création d'activité 1 0 0 0 0

Accés & un emploi temporaire ou saisonnier (= ou = & 6 mois) 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Accés & un contrat aidé b 0 0 0 0 0

Accés & un emploi durable (plus de 6 mois) 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Accés 4 une formation gualifiante 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Formation cerifiée 0 0 0 0 0 0

AccEs & une procédure de VAE 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Retour en formation scolaire (aprés une rupture) 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Autres types de sorties positives (de nature non précisée) 1] 1] 1] 1] 1] 1]
Total des sorties "positives™ 1 0 0 0 0 0

Rupturesfahandons 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Autres sorties (de nature indétermingée) 1] 1] 1] 1] 1] 1]
Total toutes sorties 1 0 0 0 0 0

o

Pour passer a un autre onglet, cliquez sur « Sauvegarder » (ou « Annuler » si vous ne
souhaitez pas conserver les données saisies).

La saisie de ce tableau est obligatoire pour pouvoir valider le formulaire (pour les
opérations dont au moins une action est de type « Assistance aux personnes »).

> Tableau D3 - Autres indicateurs de résultat

Les tableaux de l’onglet D3 permettent a l’organisme de préciser :
* ses objectifs de résultat en termes de situation des participants quelques mois
apres le terme de !’opération,
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* tout autre objectif de résultat spécifique a son opération.
Ces données sont a compléter pour les opérations qui induisent une relation directe avec
les personnes bénéficiant de l’opération : stagiaires, demandeurs d’emploi, jeunes en
insertion, salariés en formation, etc.

Pour saisir des données, cliquez sur « Modifier ».

» Objectifs de situation des participants a terme

Taux de survie a 3 ans des entreprises créées a l'issue de 'accompagnement %

Taux de sortie durable de la liste des DE de plus de 6 mois, 18 mois aprés leur inscription 50,00/ %
Taux d'accés a I'emploi ou a la formation, dans les 12 mois, des participants d'un o
accompagnement social renforcé .

Taux d"abandon des volontaires au cours des 2 premiers contrats (EPIDe) 5,00] %

» Autres objectifs de résultat

Aucun élément dans la liste

Ajouter un autre objectif de résultat
=D

Vous pouvez également préciser les autres objectifs spécifiques a l’opération en cliquant
sur le bouton « Ajouter un autre objectif de résultat ». Une ligne vide est affichée a
l’écran.

» Autres objectifs de résultat

1 ligne

I S T
|Unautreobjectif | ‘|1U,DD | ‘|j0urs | ‘x ‘

Vous pouvez ajouter plusieurs lignes en cliquant sur l’ic6ne.
Pour supprimer une ligne, cliquez sur UiconeX .

Les ajouts et suppression de lignes ne sont définitifs que lors de la sauvegarde.

2.3.4. Deépenses prévisionnelles

Cet onglet du formulaire donne le détail des dépenses. Il est composé de quatre sous-
onglets :

* « Clés de répartition »,

* « Postes de dépenses »,
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* « Dépenses par action »,
= « Dépenses par action de formation».

Le sous-onglet « Dépenses par action » ne s’affiche que pour une opération qui posséde au
moins deux actions.

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

> Clés de répartition

Ce sous-onglet permet de définir les clés de répartition utilisées pour calculer les dépenses
directes de personnel et les dépenses indirectes.

Pour les dépenses indirectes, le candidat peut choisir de définir une clé unique, ou de
définir une clé pour chaque poste de dépenses indirectes.

Pour saisir des données, cliquez sur « Modifier ».
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v Dépenses directes - charges de personnel
Aucun élément dans |a liste
1
» Exemple ELIR
Termps fravailld sur Vopérabion par les aqents concernds / femps bobal de cas agents Journées
Temps de formabion dispenséd pour Mopdration [ Yermps tobal de formation dispensé par la shructure | Heures
Mombre da prestations assurdes dans le cadre de Mopération i/ rnb total de prastations assurdes
Heuras
par la skructure
» Depenses indirectes
(31 Plusieurs clés de répartition zont utilizées en fonction de I3 nature de la dépensa
Type de caloul* i 5 o e 5 A
(3 Uneseule clé de réparition est utilizée pour toutes lez dépenses indirectes
A0 lignes
Poste dae = indirectes Nature de |3 clé de répartition
Charges de personnel [ | [-Aucune donnée V
Achats [ ] | Aucune donnée
Frestations de services, honoraires [ | i_.&.uc:une dannée TI
hatérials, &quipement, travausx | : i | Aucune donnée v|
Semices extérieurs [ | 2 Aucune donnée bl
Locaws: : locations, entretien | | , Aucune donnée ;
Déplacement, missions | | i-Aucune dDI‘In.E".,B Tl
Fraiz postauxet de tél&com | : i f_.-"-‘;uc:une donnée v|
Impiéts et taxes [ | Avcune donnée W
Dotations-aux amortizsements | | | Aucune donnée ;
=

1. Section 1:

Tableau récapitulatif des clés de répartition utilisées pour calculer les dépenses directes
de personnel. Pour ajouter une clé de répartition, cliquez sur l’icéne.

/]

» Dépenses directes - charges de persennel

‘ |Aucune donnée V|

1 ligne

E

Pour supprimer une clé de répartition cliquez sur ’icone X
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Les ajouts et suppression de clés de répartition ne sont définitifs que lors de la
sauvegarde.

2. Section 2:

Cette section permet de saisir les clés de répartition utilisées pour calculer les dépenses
indirectes. Si le régime de forfaitisation est appliqué a toutes les tranches de |’opération,
alors vous ne serez pas concerné par cette saisie, de ce fait cette section ne sera pas
accessible.

Deux types de calculs sont possibles.

- Une seule clé de répartition est utilisée pour toutes les dépenses indirectes,

- Plusieurs clés de répartition sont utilisées en fonction de la nature de la dépense
Cochez la case correspondante a votre situation. L’affichage des champs de saisie s’adapte
automatiquement au type de calcul.
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> Postes de dépenses :

Cet écran permet de récapituler les dépenses prévisionnelles pour les différents postes de
dépenses. A partir du tableau récapitulatif, vous pouvez accéder au détail des dépenses
pour chaque poste de dépense, pour le visualiser ou le modifier.

» Tableau récapitulatif des postes de dépenses

Objet de dépense Année 1-2010 Année 2-2011 Année 3-2012

Dépenses directes 200,00€ 83,33% 200,00€ 83,33%
’ 1. Personnel 200,00€ 83,33% £ k) | k) 200,00€ 83,33%
# | 2. Fonctionnement £ % £ % % 15 % 0,00€ 0,00%
’ 3. Prestations externes £ % £ % £ % 0,00£ 0,00%
’ 4. Liées aux participants £ % £ % £ % 0,00£ 0,00%
5. Dépenses indirectes 40,00€ 16,67% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 40,00€ 16,67%
‘ ’ 6. Dépenses en nature 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
6.1. Contributions en nature 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
6.2, Organismes tiers 0,00£ 0,00%

Dépenses totales 240,00€ 100,00% m 0,00% m 0,00% 240,00€ 100,00%

» Cout global > 9 =

LYy Année 1-2010 | Année 2-2011 | Année 3- 2012

Coiit du projet global dans lequel s'inscrit I'opération (cf. « Description de I'opération w) | | £ | 0,00& |

Ces dépenses prévisionnelles sont-elles présentées hors taxes 7 MNon

Toutes les dépenses sont-elles supportées par votre organisme ?  Oui

1. Section 1 : Fonctionnement général des tableaux :

Pour accéder au détail d’une dépense, cliquez sur l’icone # une fenétre s’affiche a
l’écran.

Pour quitter le tableau de détail d’une dépense cliquez sur l’ic6neu disponible en haut
a droite de chaque fenétre de détail. Cela permet de rafraichir le tableau récapitulatif des
postes de dépenses.

Si le régime de forfaitisation est appliqué a toutes les tranches de l’opération, le détail
des dépenses indirectes ne peut étre ni visualisé ni modifié, de ce fait la ligne

« 5. Dépenses indirecte » ne dispose pas d’icone 4

= Le tableau:

Le tableau présente les lignes de dépenses saisies pour chaque poste de dépense.
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Certaines des valeurs présentées sont calculées (les formules de calcul sont alors
présentées dans les colonnes correspondantes).
Les autres valeurs sont saisies via un bloc de détail de la ligne.

0 Pour ajouter une ligne, cliquez sur le bouton « Ajouter une ligne »,
0 Pour modifier une ligne existante, cliquez sur l’icone # en bout de ligne,

0 Pour supprimer une ligne, cliquez sur ’icone X en bout de ligne. Un
message vous demandera de confirmer la suppression.

Lors de la modification ou de l'ajout d’une ligne, les autres éléments de la page sont
masqués, seul le tableau et le bloc de détail sont affichés.

Trois types de saisies sont possibles :

« L’ajout de ligne de dépense libre :

P Prestations externes directement liées et nécessaires a I'opération

Détailler Détailler Montants ventilés par année
la nature les bases

Objet de
- des de calcul,
dépense 5 - : ) :
depenses . sl Année 1-2010 Année 2-2011 Année 3-2012 Montant total
prévues | nécessaire

b Ajouter une lighe

Objet de dépense’

Nature des dépenses’

Montant année 1- 2010

Montant année 2- 2011

|
|
Base de calcul |
|
|
|

Montant année 3- 2012

ponir

o Vous pouvez ajouter autant de lignes de dépenses que vous le souhaitez,

o Un bloc de détail est affiché, permettant de saisir les données de la ligne,
Les données qui ne sont pas affichées dans ce bloc seront calculées
automatiquement,

o Pour continuer, cliquez sur « Sauvegarder » : la ligne a été ajoutée au
tableau.
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« L’ajout de lignes de dépenses associées a une tranche de |’opération :

Deétail des dépenses prévisionnelles

» Dépenses directes de personnel

Total pour 1oy

b Ajouter une ligne

Dépenses de Personnel Sous Totaux' Annge 2- 2011w

Type de fonction {directeur, formateur, charge de mission,
assistant, ...)'

| |
Base de dépenses (Salaires annuels chargés) (1)* | |
| |
| |

Activité lige a l'opération (2}

Activité totale (3)'

i

0 Les lignes d’un tableau peuvent étre organisées par tranches,

o Vous pouvez ajouter autant de lignes de dépenses que vous le souhaitez
dans chaque tranche,

0 Lors de I’ajout d’une ligne, une liste déroulante vous permet de choisir dans
quelle tanche vous souhaitez ajouter cette nouvelle ligne.

o Une fois les données saisies, cliquez sur « Sauvegarder » : la nouvelle ligne
est ajoutée au tableau, dans la catégorie sélectionnée.
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* Pour certains tableaux, les lignes de dépenses sont fixes

Detail des dépenses prévisionnelles

» Dépenses de fonctionnement directement rattachables a I’ opération

Détailler Détailler Mnrllﬂntsventlles par annee
la nature les bases

Obijet de
dé des de calcul,
épense - -
dep-enses _ Année 1-2010 Année 2-2011 Année 3-2012 Total
prévues nécessaire

Achats et
fourniture

Publications, 1"
communication

Locaux :

locations, 0,00 f
entretien

Déplacements,
missions {hors 0,00
participants)

Frais postaux 0,00

Dotations aux
amortissements

o Vous devez alors renseigner les lignes de dépenses imposées,

o Il est possible de modifier les lignes (icone :'), mais pas d’en ajouter ni de
les supprimer.

» Tableau « Dépenses directes de personnel »

Le tableau Il - 1 présente les « Dépenses directes de personnel (personnes de ’organisme
bénéficiaire intervenant directement sur I’opération).

Ce tableau est de type « Ajout de lignes de dépenses associées a une tranche de
’opération ».
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Deétail des dépenses prévisionnelles

3 Dépenses directes de parsonnhel

Ajouter une ligne

» Tableau <« Dépenses de fonctionnement directement
rattachables a I’opération »

Ce tableau présente les « Dépenses de fonctionnement directement rattachables a
l’opération ».
Ce tableau est de type « Lignes de dépenses fixes ».

= Tableau <« Prestations externes directement liées et
nécessaires a |’opération »

Ce tableau présente les « Prestations externes directement liées et nécessaires a
l’opération ».

Ce tableau est de type « Ajout de ligne de dépense libre ».

» Tableau <« Dépenses directes liées aux participants a
I’opération »
Ce tableau présente les « Dépenses directes liées aux participants a |’opération ».
Ce tableau est de type « Lignes de dépenses fixes ».

Vous avez aussi a disposition une zone de texte qui vous permet de précisez si les natures

de dépenses et les bases de calcul évoluent sur les différentes années et d’apporter tout
autre élément pour apprécier ces colts.
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= Tableau « Dépenses indirectes de fonctionnement (Frais
généraux) »

Il présente les « Dépenses indirectes de fonctionnement (frais généraux)». Il s’agit de
répartir ’ensemble des dépenses de la structure qui ne sont pas liées directement a une
action. Le travail va consister a identifier le solde a répartir qui correspond aux charges de
structure, et appliquer une clé de répartition pertinente (précisée dans l’onglet « Clés de
répartition »).

Ce tableau n’est pas accessible si le régime de forfaitisation est appliqué a toutes les
tranches de "opération. Il est de type « Lignes de dépenses fixes ».

Vous ne pouvez modifier que les lignes qui sont rattachées a une tranche non soumise au
régime de forfaitisation.

Dans le cas d’une tranche soumise au régime de forfaitisation, les lignes ne sont pas
disponibles et le sous-total de la tranche est grisé (exemple de ’année 3 -2010 dans
’exemple ci-dessous).

24 lignes

Clé de répartition

Total années 1 -

Charges de personnel
Achsts 10,00 10,00 10,00 1,00 10,00
Prestations de services,
hanat aires

Wistéricls, Squipement,
ltrarvaL

Services extérieurs

Locaurx © locations, entretien
Deplacement, missions
Fraiz postaux et de télécom
Impéts et taxes

Datations aux
amortiszements

&
4
4
4
- 4
4
4
4
g
4
Sous Total anmée 003 u] ,DD€-
4
"4
4
g
4
-4
4
4
-4
4

Charges de personnel
Achats

Prestations de services,
honaraires:

Watériels, Squipement,
ltrarvaL

Services extérieurs

Local : locations, entretien
Déplacement, mizsions
Fraiz postaux: et de télécom

Impéts et taxes
Diotations aux
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Vous avez aussi a disposition deux zones de texte pour préciser:

* «la nature des biens et équipements amortis »,
* « le mode de calcul de la quantité d’activité ».

Pour renseigner les deux zones de texte, cliquez sur le bouton « Modifier ».

P Précisions
Préciser la nature des hiens et équipements amoris

Preciser le mode de calcul de la guantité d'activité totale

= Tableau dépenses en nature
Ce tableau présente les « Dépenses en nature ».

Il peut s’agir de mise a disposition de biens et services non onéreux (la mise a disposition
tu travail bénévole de personnes non salariées, la mise a disposition de locaux relevant de
biens patrimoniaux publics ou privés).

g Ces biens et services devront étre valorisés sur la base de leur colt dans le secteur
marchand, selon une méthode juste et équitable. Le décret 2007-1303 du 3 septembre
2007 précise : « En cas d’apport de terrains ou de biens immeubles, la valeur est certifiée
par un expert indépendant qualifié ou par un organisme officiel diment agréé ; en cas de
bénévolat, la valeur du travail est déterminée compte tenu du temps consacré et du taux
horaire ou journalier de rémunération normal pour le travail accompli. »

Des dépenses engagées par un tiers peuvent étre inscrites en dépenses et équilibrées en
ressources, a condition de fournir I’engagement de |’organisme tiers précisant les biens et
les services concernés et ’ensemble des pieces justificatives comptables relatives aux
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dépenses déclarées. L’opérateur doit s’abstenir de toute facturation ou de tout
reversement de crédits communautaires au profit de I’organisme tiers.

Ce tableau est de type « Lignes de dépenses fixes» pour la catégorie <« Contribution en
nature » et « Ajout de lignes de dépenses libre » pour la catégorie « Organisme tiers ».

Détail des dépenses prévisionnelles

» Dépenses en hature

Détailler Détailler Montants ventilés par année
la nature les bases

Dbjet de
dé des de calcul,
épense - " ) : ;
depenses sl Année 1-2008 Année 2-2009 Année 3-2010 Montant total
prévies nécessaire

Contributions
en nature

Mise a
disposition de
hiens
immobiliers,
d"équipement,
de matiéres
premieres, ...

Mise a
disposition de
prestations, de
personnels,
travail
hénévole, ...

Organismes
tiers

nowveau

test
Ajouter une ligne

Dans cette page, le bouton « Ajouter une ligne » permet d’ajouter uniquement une ligne
dans la catégorie « Organisme tiers ».
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» Ajouter une ligne
Catégorie  Orpanismes tiers

Organisme w ou autre, préciser
Détailler la nature des dépenses préviies
Détailler les hases de calcul, si nécessaire
Montant Année 1 -2008
Montant Année 2 - 2009
Montant Année 3 -2010

o

Sur le bloc d’ajout d’une ligne, vous pouvez choisir un organisme tiers dans la liste

déroulante « Organisme » ou ajouter un nouvel organisme tiers dans le champ « ou autre,
préciser ».

Une fois tous les champs renseignés, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » pour enregistrer
la nouvelle ligne.

Vous ne pouvez pas ajouter de nouvelles lignes dans la catégorie « Contributions en
nature ».

2. Section 2:

Le tableau « Cot global » n’est affiché que si, dans ’onglet « Descriptif de |’opération -

Contexte global », la réponse a la question « L’opération s’intégre-t-elle dans un projet
plus global ? » est « Qui ».

» Cout global

Année 1- 2010 Année 2- 2011 Année 3- 2012

Coiit du projet global dans lequel s'inscrit I'opération (cf. «

Description de I'opération »)

Ces dépenses prévisionnelles sont-elles présentées horstaxes 2 (&) Man (O Oui

Toutes les dépenses sont-elles supportées par votre organisme 2 () Mon  (5) Qui

o

Si la réponse a la question « Toutes les dépenses sont-elles supportées par votre
organisme » est «Non», une zone de texte qui permet de saisir des données
complémentaires s’affiche automatiquement.
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Toutes les dépenses sont-elles supportées par votre organisme 7 (33 Mon (O Qui

Si non, indiguer les hénéficiaires patenaires ou les types de hénéficiares envisagés

> Dépense par action

Ce sous-onglet est utilisé pour détailler les dépenses par action et par année. Il n’est
disponible que s’il existe sur |’opération au moins deux actions.

» Dépenses par action

Mize en oeuvre externe Guartité d'activité lige 3 I'action [préciser I'unité)

Mombre d'ertrées totales prévues

Mon 0.0 jour

[ 0.0 jour

on
Mon

0.0 jour

Sous Total année 2 - 2011

Mon 0.0 jour

Sous Total année 3

Mon 0.0 jour
Test 2

Mon 0.0 jour

Ce tableau est de type « Lignes de dépenses fixes ».
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> Dépense par action de formation

Ce tableau présente le « Détail des dépenses réalisées par action de formation ».

Ce tableau est de type « Ajout de lignes de dépenses associées a une tranche de
l’opération ».

Vous avez aussi a disposition une zone de texte pour « Préciser la nature des autres
dépenses ».

» Dépenses par action de formation des salariés

Ajouter une ligne

» Précisions
Préciser la nature des autres dépenses
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2.3.5. Ressources prévisionnelles

Cet onglet donne le détail des ressources prévisionnelles.
Cliquez sur "onglet « Ressources prévisionnelle » pour y accéder.

» Tableau des ressources prévisionnelles

| mew | amataow s i m-.-

1. Fonds social européen 250,00€ 62,50% 10,00€ 33.33% 10,00 33,33% 270,00
2. Autres financements publics 10,00€ 2,50% 10,006 | 3333% | 10,00€ | 33,33% | 30,00¢
Test d'ajout 10,00¢ 2,50% | 10,00€ | 33,33% 10,00€ | 33,33% 30,00€

3. Financements externes privés 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€

4. Ressources en nature 10,00€ 2,50% 10,006 | 3333% | 10,006 | 33,33% | 30,00¢
Organisme tiers - nouveanu 10,00€ 2,50% 10,00€ 33.33% 10,00€ 33.33% 30,00

5. Recettes de Fopération 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€

6. Autofinancement 130,00€ | 32,50% 0,00% 0,00€ 0,00% 130,00€

Ajouter une ligne

Le cas echeéant, préciser 'otigine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laguelle elles seront générées,

Les autres financements externes sollicités cowvrent-ils la méme période

oo o . = = MNon
d'exécution et la meme assiette de dépenses eligibles ?

» Si non, préciser les périodes et les assiettes par financeur 2
. 1 ligne

Montant total de la subvention

Test | 1011142011 | 25111201 | 100,00 14 452,00 |

» Tableau récapitulatif des dépenses et des ressources

Total des dépenses 400,00€ 20,00 20,00 440,00

Total des ressources 400,00€ 30,00+ 30,00+ 460,00
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1. Section 1 : Tableau des ressources prévisionnelles
Pour ajouter une nouvelle ligne

Pour les catégories « 2. Autres financements publics », « 3.Financements externes privés »
et « 4. Ressources en nature », il est possible d’ajouter de nouvelles ressources.

Cliquez sur « Ajouter une ligne » pour ouvrir le bloc d’ajout de ligne.

» Tableau des ressources prévisionnelles

1. Fonds social européen 250,00£€ 62,50% 10,00€ 33,33% 10,00€ 33,33% 270,00£€ 58,70%
2. Autres financements publics 10,00€ 2,50% 10,00€ 33,33% 10,00€ 33,33% 30,00€ 6,52%
Test d'ajout 10,00€ 2,50% 10,00€ 33,33% 10,00€ 33,33% 30,00€ 6,52%
3. Financements externes privés 0,00£ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
4. Ressources en nature 10,00€ 2,50% 10,00€ 33,33% 10,00€ 33,33% 30,00€ 6,52%
Organisme tiers - nouveau 10,00€ 2,50% 10,00€ 33.33% 10,00€ 33.33% 30,00 6,52%
5. Recettes de I'opération 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
6. Autofinancement 130,00€ 32,50% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00% 130,00€ 28,26%

400,00¢ mm 400,00¢ -

» Ajouter une ligne

R ces Prévisi lles Catégorie’ | Aucune donnée hd
Type de financeur*
Année 1-2010 | |e
Année2-2011 | |e
Année 3-2012 | |e

Attestation de confi ement |[ Chaisissez un fichier | Aucun fi.. choisi| Télecharger un modéle attestation
=

Les types de financeurs disponibles dans la liste déroulante sont déterminés suivant la
catégorie choisie dans le champ « Ressources prévisionnelles catégorie » et la nature
juridique de votre organisme.
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Cas particulier : ajout dans la Catégorie « 4. Ressources en nature » :

» Ajouter une ligne

I." ces Prévisi lles Catégorie’ | 4. Ressources en hature h I
Type de financeur* REGION ~
I Type de resource en naturel
Année 1- 2010 £

Année 22011 | |e

Année 3-2012 | |e

Attestation de confil ement |[ Choisissez un fichier | Aucun fi. . choisi| Télecharger un modéle attestation
=

Pour les ressources en nature, vous devez choisir une catégorie, « Contribution en nature »
ou « Organisme tiers ».

Si vous saisissez « Organisme tiers » :

» Ajouter une ligne

Ressources Prévisionnelles Catégorie | 4. Ressources en nature V|

Type de financeur* REGION v
ype de resource en naturel Organismes tiers e

Organisme v

ou autre, préciser

—
Annee 1- 2010

|

| |
Année 2-2011 | |
Année 3.2012 | |

Attestation de confinancement (| Choisissez un fichier | aucun fi.. choisi| Télecharger un modéle attestation
i

Deux nouveaux champs sont affichés:
* Un champ « Organisme », dont la valeur doit étre choisie a aide d’une liste
déroulante,
= Un champ « ou autre, préciser : ».

La liste déroulante présente les organismes tiers déja déclarés pour cette opération, soit
concernant une dépense, soit concernant une ressource.

Si vous souhaitez ajouter un nouvel organisme tiers, laisser le champ « Organisme » vide et
saisissez le libellé de l’organisme tiers a ajouter dans « ou autre, préciser : ». Le nouvel
organisme tiers sera alors créé automatiquement.

Vous devez obligatoirement soit saisir une valeur de la liste déroulante, soit renseigner le
champ « ou autre, préciser : ».
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Si vous saisissez « Contribution en nature » :

» Ajouter une ligne

R ces Prévisi lles Catégorie |4_ Ressources en nature v

Type de financeur* REGION hd

Tvpe de resource en naturel Contributions en nature »

Libellé du partenaire’

Année 1- 2010 £
Année 2-2011 | |e
Année 32012 | |e

Attestation de confi ement |[ Chaisissez un fichier | Aucun fi. . choisi| Télecharger un modéle attestation
=

Le champ « Libellé du partenaire » est affiché.
Une fois tous les champs renseignés, cliquez sur « Sauvegarder ».
Cliquez sur le bouton <« Télécharger un modeéle d’attestation » pour télécharger un modéle
d’attestation a joindre
2. Section 2: Tableau « Autres financements externes » :
Le tableau de détail des périodes d’exécution des financements externes n’est affiché que

si la réponse a la question « Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la
méme période d’exécution et la méme assiette de dépenses éligibles ? » est « Non ».

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période
d'exécution et la méme assiette de dépenses éligibles ?

& Non (O Oui

» Sinon, préciser les périodes et les assiettes par financeur

1 ligne

Période couverte

E S——

| 1or1r2011| B ‘ 25172011 B ‘ 100,00 14 552,00 ‘)( ‘

Montant total de la subwvention

Chonir

Cliquez sur U’icone pour ajouter une nouvelle ligne de financement externe et sur
Uicone X pour supprimer une ligne.

Les ajouts et suppressions de financements externes ne sont définitifs que lors de la
sauvegarde.
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3. Section 3: Tableau récapitulatif général :

Les valeurs du tableau récapitulatif général en bas de page sont issues de [’onglet « Postes
de dépenses », qui présente le récapitulatif des dépenses, et du tableau des ressources
prévisionnelles (Total ressources de ’opération). Pour chaque année, et pour la globalité
de 'opération, le total des dépenses doit étre égal au total des ressources. Les valeurs qui
ne vérifient pas ce critere sont indiquées en orange. Pour la validation du formulaire, ce
critere doit étre vérifié pour chaque année et pour la globalité de |’opération.

» Tableau récapitulatif des dépenses et des ressources

Total des dépenses 400,00

Total des ressources 400,00€

Ce tableau n’est pas modifiable sur cet onglet.

2.3.6. Validation

Avant de pouvoir envoyer votre demande de subvention, vous devez valider les données
saisies dans les différentes parties du formulaire.

L’étape de validation permet d’effectuer de maniére automatique divers controles de
cohérence.

L’onglet « Validation » est composé de trois sous-onglets: <« Piéces a joindre »,
« Validation du formulaire » et « Engagement et signature ».

Le sous-onglet « Engagement et signature » n’est disponible que si les données saisies dans
le formulaire sont valides

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.
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> Piéces a joindre

» Piéces a joindre
10 lignes

AouterModifier m
1°

Dossier de demande de subvention FSE daté, signé et cacheté, avec identification précise du s[g,,wv'e
(harm,prénom fonction).

Docurent attestant de |a capacité du représentant 18gal 4 engager la responsabilité de 'organisme pour
I'opération.

X X
W

Délégation éventuelle de signature

Relevé didentité bancaire ou postal (obligatoire pour les organismes autres que les collectivités et les
etablissements publics locau)

b4 =

Attestation fiscale ou & défaut sur 'honneur de non assujettissement & la TvA

Four les associations, copie de la publication au JO ou du récépissé de déclaration & la Préfecture.
Four les associations, liste des membres du conseil d'administration.
Pour les GIP, copie de la publication de I'arrété d'approbation de la convention constitutive.

Pour les collectivités territariales, les établissements publics et les GIP, délibération de l'organe compétent
approuvant le projet et le plan de financement prévisionnel

B R R R R R N

Pour les entreprises et les entités exergant une activité économigue ou commerciale réguligre, extrait Khis,
inscription au registre ou répertaire concerng

» Tableau des piéces jointes supplémentaires 2 2 s
s _ )"‘3\\\
Aucun élément dans la liste

Ajouter une piéce jointe

1. Section 1 : Tableau des piéces a joindre :

Ce tableau présente la liste des piéces a fournir pour que le formulaire puisse étre validé
et envoyé. Cette liste est adaptée en fonction du statut juridique de l’organisme, et du
montant de ["aide du FSE sollicitée.

Pour chaque piéce jointe, on affiche :
* L’intitulé de la piéce jointe,

= Licéne & qui permet d’ajouter ou de modifier le fichier déja téléchargé,
= Licéne X qui permet supprimer le fichier déja téléchargé,

= L’icdne =/ qui permet de visualiser le fichier déja téléchargé.
Les icones X et = ne sont disponibles que si le fichier est déja téléchargé.

Les pieces jointes suivantes peuvent étre ajoutées dans d’autres onglets du formulaire :
= Délégation éventuelle de signature, dans ’onglet « Organisme - contact »,
= Attestation fiscale ou a défaut sur 'honneur de non assujettissement a la TVA, dans
’onglet « Organisme - Identification de l’organisme ».
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2. Section 2: Tableau des piéces jointes supplémentaires:

Ce tableau permet d’ajouter librement des pieces jointes supplémentaires. Cliquez sur le
bouton « Ajouter une piéce jointe » le bloc d’ajout d’une piece jointe s’affiche alors :

» Ajout d'une piéce jointe

Titre |Comp|ément |

Fichier |[ Chuoisissez un fichier ] Aucun fi... choisi

o

Vous devez renseigner les deux champs. Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » pour
enregistrer la nouvelle piece jointe.

» Tableau des piéces jointes supplémentaires

1 ligne

AlouterModifier m

\implément ‘ I 4 ‘ b4

Cliquez sur ’icone pour ajouter une autre piece jointe. Vous pouvez ajouter autant de
pieces jointes que vous le souhaitez.
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> Validation du formulaire

Ce sous-onglet permet de lister les points a corriger/compléter avant de pouvoir valider et
envoyer le formulaire.
Lorsque l’on ouvre cette page, la liste des points a compléter s’affiche automatiquement.

Synthése
13
» Equilibre des dépenses et des ressources i
z
Total des dépenses 400,00 20,00 20,00 440,00
Total des ressources 400,00 | 20,00 30,00 460,00

» Equilibre des dépenses et des ressources en hature de type "Organisme tiers"

Dépenses | Ressources

totales totales

nouveay | 170,00 | 30,00

Contenu du formulaire

La signature et I'envoi du formulaire n'est possible gque lorsgue e formulaire estvalidé 2 "
L
aall

» Organisme
» Dans l'onglet"Organisme - Identification de 'organisme”, le justificatif de non assujettissement 4 la TVA est obligatoire.

» Descriptif de I'opération

» Dans l'onglet"Descriptif de 'opération - Contexte global", les données du paragraphe "Localisation de 'opération et impact géographigue attendu” sont
ohligatoires.

» Dans l'onglet"Descriptif de 'opération - Diagnostic, objectifs et moyens”, toutes les réponses doivent étre complétées.

» Dans l'onglet"Descriptif de 'opération - Description synthétigue de l'opération”, le champ "Résuma" doit &tre renseigné.

» Indicateurs prévisionnels

Les données sontvalidées.

» Dépenses prévisionnelles
» Dans l'onglet"Dépenses prévisionnelles - Dépenses par action de formation”, le champ de commentaire doit &tre renseigné silavaleur de la colonne "Autre™
totale est non nulle.

» Ressources prévisionnelles

Les données sontvalidées.

» Pieces a joindre
Piéce(s) a joindre manquante(s):
» Atestation fiscale ou & défaut sur I'honneur de non assujettissement 4 la TVA

» Equilibre des dépenses et des ressources

» Le montant des apports en nature doit &tre identique & celui mentionné & 1a ligne "Dépenses en nature" du tableau de synthése des dépenses prévisionnelles
(onglet"Postes de dépenses™.

» Pour chague année, et pour la globalité de l'opération le total des dépenses doit étre énal au total des ressources.

» Pour chague organisme tiers déclaré dans le dossier de demande de subvention, le total des dépenses doit étre égal au total des ressources, pour chague
année et pour la globalité de l'opération.

Yeuillez corriger ces éléments pour pouvoir valider e formulaire. Imprimer les erreurs
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1. Section 1: Synthése :
Cette partie contient deux tableaux :
= Tableau équilibre des ressources et des dépenses :

Les valeurs de ce tableau sont issues de l’onglet « Postes de dépenses », qui présente le
récapitulatif des dépenses, et du tableau des ressources prévisionnelles (Total ressources
de Uopération). Pour chaque année, et pour la globalité de U'opération, le total des
dépenses doit étre égal au total des ressources. Les valeurs qui ne vérifient pas ce critére
sont indiquées en orange. Pour la validation du formulaire, ce critére doit étre vérifié pour
chaque année et pour la globalité de ’opération.

Vous pouvez modifier les valeurs de ce tableau dans l’onglet « Postes de dépenses » ou
’onglet « Ressources prévisionnelles ».

= Tableau équilibre des ressources et des dépenses en nature de type
« Organisme tiers »

Ce tableau récapitule ’ensemble des dépenses et de ressources en nature pour tous les
organismes tiers de l’opération. Pour un organisme tiers, le total des dépenses en nature
doit étre égal au total des ressources en nature. Les valeurs qui ne vérifient pas ce critére
sont surlignées en rouge.

Vous pouvez modifier les valeurs de ce tableau dans onglet « Postes de dépenses », en
modifiant la ligne « Dépenses en nature », ou dans ’onglet « Ressources prévisionnelles »,
ligne « Ressources en nature »

2. Section 2: Contenu du formulaire :
Dans cette partie sont listés les onglets du formulaire qui sont concernés par ’étape de

validation.

> Si des erreurs ont été détectées
Une liste des points a corriger ou a compléter est affichée.

» Descriptif de I'opération

» Dans l'onglet "Descriptif de l'opération - Contexte global”, les données du paragraphe "Localisation de 'opération etimpact géographigue attendu” sont
ahligatoires.

» Dans l'onglet "Descriptif de l'opération - Diagnostic, objectifs et moyens", toutes les réponses doivent étre complétées.

» Dans l'onglet "Descriptif de 'opération - Description synthétigue de l'opération”, le champ "Résumeé" doit &tre renseighé.

Vous pouvez imprimer cette liste en cliquant sur le bouton « Imprimer les erreurs »
disponible en bas de la page. Choisissez votre imprimante et cliquez sur « Imprimer ».

Yeuillez corriger ces éléments pour pouvair valider le formulaire. Imprimer les erreurs
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Vous devez ensuite retourner sur les écrans du formulaire concernés pour corriger votre
saisie.

» Si aucune erreur n’est détectée sur [’onglet
Un message vous indique que les données de cet onglet ont été validées.

» Ressources prévisionnelles

| Les données sontvalidées. |

Une fois toutes les données saisies sont validées, le bouton « Imprimer les erreurs » en bas
de la page est remplacé par le bouton « Valider le formulaire ». Cliquez sur ce bouton pour
valider le formulaire.

L'ensemble des données du formulaire ont été vérifiées, vous pouvez maintenant valider le formulaire. Valider le formulaire

Un message en bas de la page vous indique que le formulaire a été validé, en précisant la
date a laquelle a eu lieu la validation.

Toute nouvelle modification du formulaire annulera sa validation.

Le formulaire a &té validé le 03/02/2012, vous pouvez maintenant sioner et envoyer votre dossier de demande de subvention via
l'onglet "Engagement et signature”. Toute nouvelle modification du formulaire annulera sa validation.

> Engagement et signature

Une fois que le formulaire a été validé, l'onglet « Engagement et signature » est
disponible.

» Signataire : représentant(e) légal{e) ou son délégataire

Nom TEST L
Prénom  Candiidat 3 1 E
Qualité FRESIDENT fe

1) Imprimer I'attestation d'engagement

2) Télécharger I'attestation d’engagement signée Z 2 ~

gl _— . .
L'attestation d'engagement signée n'a pas été téléchargée Télécharger I'attestation

3) Envoyer le dossier
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1. Section 1 : Signataire (représentant(e) légal(e) ou son délégataire) :

Les champs du signataire son pré-remplis par les données du représentant(e) légal(e)
(nom, prénom et fonction renseignés dans l’onglet « Organisme - Contacts »). Vous pouvez
modifier ces informations en cliquant sur le bouton <« Modifier ». Ce bouton n’est
disponible que si le justificatif de délégation de signature est téléchargé dans l’onglet
« Organisme - Contacts » ou « Pieces a joindre ».

» Signataire : représentant{e) légal{e) ou son délégataire

Nom'*
Prénom’ |Candiidat

Qualité*  |PRESIDENT

Choni

Une fois les champs correctement renseignés, cliquez sur « Sauvegarder ».

2. Section 2 : Signature et envoi de la demande de subvention:

1) Imprimer I'attestation d’engagement

2) Télécharger I'attestation d’engagement signée
L attestation d"engag t signée n'a pas été téléchargée Télécharger I'attestation

3) Envoyer le dossier

Pour pouvoir transmettre votre demande, vous devez d’abord imprimer |’attestation, en
cliquant sur le bouton « Imprimer », la signer et la cacheter. Ensuite scannez ’attestation
signée et cachetée et télécharger-la en cliquant sur le bouton « Télécharger
[’attestation » :

k Téléchargement de l'attestation signée

[ Choisizsez un fichier ] Aucun i choisi

m Talécharger

Une fois ’attestation téléchargée, un message de confirmation s’affiche avec l’icone
pour pouvoir consulter ’attestation.

Le bouton « Envoyer » est maintenant disponible. Vous pouvez envoyer votre demande de
subvention en cliquant sur ce bouton.
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1) Imprimer I'attestation d'engagement

2) Télécharger I'attestation d'engagement signée

L'attestati

d'engag t signée a bien été téléchargée Modifier le fichier

3) Envoyer le dossier

(e

Un courrier électronique est envoyé a l’adresse du représentant(e) légal(e),ou de la
personne en charge de l’opération, désignée dans l’onglet « Organisme - Contacts », pour
confirmer l‘envoi de la demande au service gestionnaire.

Un second courrier électronique est envoyé au service gestionnaire responsable de
’opération pour lui indiquer qu’une nouvelle demande de subvention a été déposée.

» Signataire : représentant(e) légal{e) ou son délégataire
Nom TEST
Prénom Candiidat
Qualité PRESIDENT

| Ce dossier de demande de subvention a oéfa éte envoyé, vous he pouve pas le modifier. |

Une fois envoyée, vous ne pouvez plus modifier le formulaire de la demande de

subvention, sauf si le gestionnaire indique que le dossier est incomplet, et vous demande
des compléments.
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3. ECRANS DE SUIVI

3.1. Introduction

3.1.1. Acces aux écrans de suivi

A partir de Uinitialisation de votre dossier de demande de subvention, vous pouvez accéder
au module de suivi. Ces écrans vous permettent, en particulier, de suivre I’évolution de
votre dossier une fois qu’il a été déposé.

L’acces aux écrans de suivi se fait a partir de l’écran de liste des demandes de subvention
de votre organisme.

Cliquez sur U’icone @ de la demande de subvention choisie

» Critéres
Région administrative w
Pt
8 lignes
Numer_o e Intitulé de I'opération Organisme LB i
dossier création d'emvoi

Mouvel Organisme 151172011 031022012 Depose

201100002
test

Ma premiére opération

(e

Vous étes alors redirigé vers I’écran de ’historique de la demande de subvention.

3.2. Consultation de [’historique de la demande de
subvention

Cliquez sur l’onglet « Historique ». L’écran « Historique de la demande de subvention »
contient un tableau présentant tous les événements relatifs a la demande de subvention.

» Historique de la demande de subvention

4 linnes
06022012 Demande de complément - Données 3 renseigner 2
03/02/2012 Envoi de |'attestation de dépdt 1 %
030262012 Transmission du dossier 1 =§|
08122011 Création du dossier de demande de subvention 1
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3.2.1. Evénements

Pour chacun des événements, on indique : la date, le type d’événement, la version du
formulaire concernée, un éventuel fichier joint.

» Création de la demande de subvention
Cet événement correspond a la création du formulaire, c’est-a-dire au jour ou la demande
de subvention a été initialisée, lors de la premiére saisie de la page « Initialisation de la
demande de subvention».

* Transmission du dossier
Cet événement correspond a la transmission de la demande de subvention au service
gestionnaire. Cet événement est enregistré a chaque transmission de la demande. A cet
événement est attaché un fichier, il s’agit du formulaire qui a été transmis, au format

PDF. Il est possible d’ouvrir ce fichier en cliquant sur ’icone

* Envoi de ’attestation de dépot
Lorsque le dossier est envoyé pour la premiere fois au service gestionnaire, deux lignes
d’évenement sont créées dans ce tableau. La premiere est celle décrite ci-dessus,
correspondant a la transmission du dossier, la seconde correspond a U’envoi de
I’attestation de dépot. Cette attestation de dépot est également envoyée par courriel au
représentant légal de ’organisme (ou a la personne chargée du suivi de ’opération).
Le fichier attaché a cette ligne d’événement est attestation de dépot. Il est possible

d’ouvrir le fichier en cl1quant sur ’icone =
Cet événement n’apparait qu’une fois dans le cycle de vie de la demande de subvention.

 Complément demandé
Lorsque le service gestionnaire vous adresse une demande de complément concernant la
demande de subvention, une ligne apparait dans [’historique. La demande de complément
peut concerner soit les données renseignées dans le formulaire soit une piece jointe dans
le formulaire. Vous pouvez consulter le point qui fait objet de la demande de complément
en cliquant sur le lien placé dans le titre de ’événement.

OBM02r2012 Demande de complément §0onnees a renseigner 2

03/02i2012 Envoi de l'attestation de dépdt 1

(e

» Demande déclarée recevable
Lorsque le service gestionnaire déclare que la demande de subvention est recevable, une
ligne apparait dans [’historique, avec la date correspondante. Un fichier est attaché a cet
événement, il s’agit de ’attestation de recevabilité envoyée au bénéficiaire quand la
demande de subvention a été déclarée recevable. Il est possible d’ouvrir ce fichier en

cliquant sur l’icone =/
« Demande instruite

Cet événement correspond a Uinstruction de la demande de subvention par le service
gestionnaire.
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3.3. Consultation des données de gestion

Cet écran permet de visualiser les différentes données de gestion du dossier de demande
de subvention :

» Report du numéro PRESAGE,

= Assignation a un service,

» Assignation a un gestionnaire.

Histarigue Geslion Gtille de recevahilité Messages

Numéro PRESAGE
Numéro PRESAGE 17856

Assignation
Service responsable : DRTEFP-IDF (Direction régionale du travail, de I'emploi et de la formation professionnelle)
Gestionnaire :  Envoi_Mail TEST

3.4. Consultation des demandes de complément

Pour consulter les demandes de complément cliquez sur 'onglet « Grille de recevabilité ».
Cet onglet contient deux sous-onglets : « Données a renseigner » et « Piéces a fournir »
Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez visualiser.

3.4.1. Données a renseigner

Cet écran est présenté sous forme d’un tableau qui récapitule les points a vérifier pour la
recevabilité du dossier de demande de subvention.

Le service gestionnaire indique, pour chaque point, si la donnée est renseignée ou non, ou
sans objet.

Chaque ligne du tableau contient :
* La description de la donnée a renseigner,
= L’état de la donnée (renseignée, pas renseignée, sans objet),
= Sj l’état de la donnée est a « Non », la date a laquelle U’information manquante a
été demandée au candidat,
* Date a laquelle le gestionnaire a recu un retour de la part du candidat,
= | ’observation concernant ce point.

Vous pouvez également aller sur [’onglet correspondant a la donnée concernée en cliquant
sur la description de la donnée a renseigner.
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Grille de recevabilité

Histarigque Gestion Messages

Données a renseigner Figces & fournir

» Données a renseigner

Données a renseigner Renseignées ) Observations
Derr::nde Retour le

Fartie & - Identification de ['organisme Mon 06/0272012 Fas hien!

Fiche de r_ense!gngr:nent nour toute entité exercant une activite economigue Mon 0027201 2 Vraiment pas bian |
commerciale reguliere

Partie B - Descriptif de 'opération Qui 132201
Partie C - Descriptif des actions qui cormposent I'opération Qui 132201
Partie O - Indicateurs prévisionnels Qui 132201
Partie E - Dépenses prévisionnelles Sans objet 13122011

Partie E - Ressources prévisionnelles Qui 132201

Dossier datéfcachetélsigné du représentant 1gal de l'organisme [s11] 131212011

3.4.2. Pieces a fournir

Cet écran est présenté sous forme d’un tableau qui récapitule les documents a joindre au
dossier pour la recevabilité du dossier de demande de subvention. Le gestionnaire indique,
pour chaque piece, si elle a été transmise ou non, ou si elle est sans objet.

Chaque ligne du tableau contient :
* Une description de la piece a fournir,
= L’état de la piece a fournir (transmise, non transmise, sans objet),
*= Si I’état de la piéce est « non transmise », la date a laquelle la piéce manquante a
été demandée au candidat,
= Date a laquelle le gestionnaire a recu un retour de la part du candidat,
= L’observation concernant la piece a fournir.

Vous pouvez aller sur la liste des pieces jointe en cliquant sur le bouton « Liste des pieces
jointes du dossier » placé en haut a droite
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Histarigque Gestion Grille de recevabilité Messages
Données & renseigner Piéces a fournir

» Documents a joindre au dossier

Liste des piéces jointes au dossier

Piéces a fournir Transmise B Observations
(e Retour le
le
Man

Documents attestant de I'engagement de chague financeur (autre que

I'organisme hénéficiaire, soit: copie corvention, arrété, attestation 06022012 NOM |
d'engagement ou lettre dintention) sauf dispositions paiculigres

Document g_ttgstan}de Ia_capacite dLII repre_sentantlegal 4 engagerla oui 0602201 2

responsabilité de l'organisme pour l'opération.

Délégation éventuelle de signature Qui 06022012

RIB ou RIP de I'arganisme Qui OBMN2i2012

#{t‘;station fiscale ou a défaut sur I'hanneur de non assujettissement a la Mon 0BI02i2012 Il mangue I'attestation
Copie de la publication au JO ou du récépissé de déclaration & la Préfecture Sans objet 06022012

Liste des membres du conseil d'administration Sans abjet OBMN2i2012

Copie de la publication de I'arrété d'approbation de |a convention constitutive Sans abjet OBMN2i2012

Deélihération de'l'qr_gane campetent approuvant le projet et le plan de Sans ohjet 0602201 2

financement prévisionnel

Statuts Sans abjet OBMN2i2012

3.5. Echange de messages entre le service gestionnaire et
le porteur de projet

Cliquez sur "onglet « Messages » pour accéder a l’écran des messages.

Cet onglet permet au service instructeur de communiquer avec le candidat durant la phase
d’instruction du dossier de demande de subvention. Les messages sont envoyés par le
gestionnaire et/ou le candidat, et se succédent dans une seule et méme conversation.

Les messages sont triés selon la date d’envoi (ordre anti-chronologique : les plus récents
en premier).
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EJ‘

Liberté « Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU TRAVAIL, DE L'EMPLOL,
DL LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
LT DU DIALOGUL SOCIAL

Histarigue Gestion Grille de recevahilité

Nouveau Message

3lignes

Date E'-Pédﬂew

Forteur de projet -

060252012 testcomptemaitre PORTEUR Ok, toutes les pieces demandees sont fournies
060252012 _lE‘_.Eg_ermseur- SHiel_{iE Yous devez joindre toutes les pigces demandées
06/02/2012 Porteur de projet - réponse test

testcomptemaitre PORTEUR

Cliquez sur le bouton « Nouveau message » pour envoyer un message ou une réponse au
gestionnaire. Le bloc de saisie de message est affiché :

» Nouveau Message

Tapez votre message ici |

3lignes

Date E'-Pédﬂew

Forteur de prajet -

0B/0212012 testcamptemaitre PORTEUR Ok, toutes les pigces demandees sont fournies
OB02r2012 _lE‘_.Eg_ermseur- SHiel_{iE Yous devez joindre toutes les pigces demandées
06/02/2012 Porteur de projet - réponse test

testcomptemaitre PORTELUR

o

Tapez votre message dans la zone de texte et cliquez sur le bouton « Sauvegarder » pour
envoyer le message.
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