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1 Introduction

Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par le portail
« Ma-démarche-FSE » pour le dép6t en ligne des demandes de subvention.

Ce document décrit également la procédure de connexion a I'application Ma démarche FSE.
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2 Se familiariser avec le portail « Ma déemarche
FSE »

2.1 Objectifs

Le portail « Ma-démarche-FSE » est un portail web devant permettre aux porteurs de projet

de saisir et de suivre leurs demandes de subvention, dans le cadre de la programmation
2014-2020.

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

e Lasaisie 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.

2.2 Organisation type des eécrans

Chaque écran du portail est organisé de la maniére décrite ci-dessous :

Information de connexion,
profil utilisateur, lien vers Numéro de
. 7, Py—
‘ Lien vers la page d'accueil ‘ la page d’accueil Fapplication
PORTEURIDS Foe . PRolil - POrteur Ge projet maitre | Adccusll | Aide | Dacofnexion
Bl'.&mr il s VETHIGN - 124
ma d@"a rche F§  Fil d’Ariane (Navigation) Bandeau
** 2014-20 h
7N aut
Naagation ; Accueil = GesTicn 0FS CReranons = Oper = Dossier ge demande Of SUCWENTIIN = DEICrNT0N de Faperanon = Cormexte Fiooal
Détail de I'opératia atio Informations génériques de la
demande de subvention |~
nartube de I'operatnon test kee : caloul oes 206 Numiero de Foperation 201800013
Etat de Ia Organisme  Mon organisme die.de-France Pericde previsionnelle dexecution By GIANAG14
demande CONIACT  DOEPR . TEST Tes Au 2LOTR01S

Organiame Plan de fnancement Outils Sukd partIIpants. vedstion | —— Nauigation dans les
Contexte global Localsation Contenu et finalme Principes horizontaux Fiches actions Modalites de suhd
® [ | I ! ' ' onglets de la demande de

subvention

Intitulé du projet  test kise @ caloul ces 209
Période prévisionnelle de réalisation ou projer oy 0107/ 2014 ay 22T/ IS
Codt total prévisionnel du projer 10 000,00 €
Asde FSE soiciee @ €

Reférence de Fappel & projets  Programme Cperationnel National FSE
COr AD0R B DICRRT VWY I8 BT 22000 8 2858
Axe prioritaine 1 - Accompagnes wers 'emplol les demandeurs d'emplod £ les inactifs et soutenir les mobilités professionnelles
Priorité dinvestissement / Objectif spécifique  1.10.1.1 - Augmenter ke nombre de jeunes de moeins de 25 ans participant & des acions de prévention du
decrachage scolaire

Zone de consultation et saisie des
informations de la demande de subvention

Retour 4 |a liste des demandes
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3 Se connecter au portail « Ma demarche FSE »

L'accés au portail se fait en utilisant un navigateur internet. Le portail est disponible a
I'adresse : www.ma-demarche-fse.fr .

La création d’'un compte bénéficiaire pour accéder a « Ma-démarche-FSE » se fait via la page
d’accueil du portail : www.ma-demarche-fse.fr.

Le profil « Porteur de projet» est attribué aux organismes candidats qui utilisent
I"application, notamment, pour saisir les demandes de subvention.

Ce profil vous permet de visualiser I'ensemble des opérations concernant I'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 maftre », c’est-a-dire qu’ils sont chargés de la gestion des autres utilisateurs
rattachés a I'organisme.

Les utilisateurs qui ne disposent pas de ces droits sont appelés « comptes secondaires », ils
ont uniguement accés a la fonctionnalité de saisie des demandes de subvention.
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— CONNEXION____

L \dentifiant

& Mot de passe

> Mot de passe oudlie

e Cliguez sur « Créer un compte »

Il faudra ensuite disposer de votre numéro SIRET (14 chiffres).
Vous devez également renseigner vos informations personnelles :

e Vos nom et prénom permettant de vous identifier lorsque vous étes connecté,
e Votre numéro de téléphone est obligatoire,

e Vous devez saisir votre adresse de courrier électronique dans le champ courriel,
e Ce courriel servira d’identifiant de connexion,

e Vous devez saisir un mot de passe, puis le confirmer.
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Vous devez ensuite cocher la case « J’accepte les conditions générales d’utilisation ».

© Vous devez saisir votre nom, votre prénom et votre N° de téléphone de ligne
directe. Si vous renseignez une raison sociale dans 'un ou l'autre des champs
"Nom" et "Prénom", le compte ne sera pas valide et la plateforme procedera a la
suppression du compte.

O Le mot de passe doit étre composé d'au moins 8 caractéres, dont au moins une
lettre majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un caractére spécial

Veuillez saisir les informations suivantes pour créer un compte

Numéero SIRET* | |

Nom* | |
D= | |
Vous dewar salsir voire nom. voire prenom 2t voire M° de téléphone de ligne directe. Sl vous rensa|gnez une ralsan

sodale dans I'un ou Fawre gas diamps "Hom®™ et "Prénom”. |e compte ne 5era pas valloe et la p ar=farme procedera
& |3 suppression du compte.

Courriel* | |
Le mot de passe oot étre compase d'au molns B caradiéres. dont
aU maoins une letire majusiule. une lettre minuscule, wn chiffre ez
un cefactere SFIEIIIEI.
Confirmez le mot de passe* | |
O *|'accepte les conditions genérales d'utilisation

Annuler Sauvegarder

e Cliguez sur « Sauvegarder » pour valider la demande de création de compte.

e Cliquez sur « Annuler » pour quitter I'interface de création de compte.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 8/154




Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Deux cas peuvent se présenter :

= Le numéro SIRET saisi correspond a un organisme pour lequel un compte
maitre est déja défini :

Envoi d'une demande de création de compte

Le muméro SIRET correspend & un organisme pour lequel un compte martre est défini. Ce compte mattre
est attributé & Fse PORTEURIDF.
Votre création de compte doit &tre validée par ce compte maltre.

Confirmez-vous lenveoi de votre demande de création de compte & Fse PORTEURIDF ?

Mon, abandonner Qui, confirmer

Un compte secondaire doit étre validé par I'utilisateur disposant du compte maftre au sein
de l'organisme pour étre actif. Si vous acceptez I'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 communiquée au compte maitre de votre organisme :

Confirmation de création de compte

& Votre demande de creation de compte a bien &te envoyee. Vous serez informele) de I'acceptation
ou du refus de votre demande par courrier alectronique.

Ok

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 9/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

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

Confirmation de création d'un compte maitre

Le mumere SIRET saisi ne correspond & aucun organisme enregistre.
Votre organisme va donc &tre créé dans "ma-demarche-fse”, et votre compte wtilisateur y sera rattaché,
entant gue "compte maltre” pour Cet organisme.

Atteriion - Le compte maltre d'un organisme est charge de la gestion de tous les comptes utilisateurs
rattachés & cet organisme, ainsi que de [a mise & jour des données de 'organisme.

Confirmez-vous gque vous &tes habilite 3 effectuer ces actions 7

Mon, abandonner Oui, confirmer

Pour tout organisme, un utilisateur doit étre désigné comme « administrateur » de
I'organisme, il s’agit d’'un 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 et votre mot de passe.

Confirmation de création de compte

@ Votre compte a bien &té crée. Un courriel contenant votre identifiant de connexion vous a eté
EMVOYE.
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O Chaque utilisateur de I'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 doivent étre validés par le compte
maitre.

3.3 Se connecter au portail

La connexion au portail « Ma-démarche-FSE » se fait via la page d’accueil du portail :
www.ma-demarche-fse.fr

IMPORTANT é

Les identifiants pour se connecter a « Ma-démarche-FSE » 2014-2020 ne sont pas identiques
a ceux de « Ma-démarche-FSE » 2007-2013.

Saisissez votre compte utilisateur et votre mot de passe :

_ CONNEXION____

L mdfse porteur.idf@gmail x

B 00000 GS

> Mot de passe oublie > Créer un compte

Deux cas peuvent alors se présenter :

= 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 I'écran.

PORTEURIDE Fse |, Profil - Porteur de projet maitre | Accueil | Aide | Décc:-nr'lexion|

= Les identifiants de connexion sont incorrects, un message vous signale :

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

o Sivotre compte utilisateur ou votre mot de passe est incorrect.
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— CONNEXION____

) Une erreur est survenue pendant le traitement
de votre action.
Lidentifiant cu le mot de passe est incorrect.

2 saaa@aaa.com

= Mot de passe oublig = Créer un compte

Pour réinitialiser un mot de passe oublié, cliquez sur « Mot de passe oublié » et saisissez
I'adresse du courrier électronique que vous avez utilisée pour la création de votre compte
(identifiant de connexion).

Réinitialisation du mot de passe

Saisissez votre courriel - |

Annuler Envoyer

Un nouveau mot de passe est alors envoyé par courrier électronique.
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4 Naviguer au sein du portail

4.1 La 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 maitre :

Information de connexion, profil utilisateur ‘ ‘ Aide H Déconnexion ‘
A oeTEuRDS F # . /Pythi : Porteur Se projet maitne | Acoued | Alde | Déconnexion
BL‘M‘.—M S wersion: 1.24
ma d@)nar-::he FSE
2014-2020 X
Nngnm.nmm

Vos derniers messages :

Message avec votre
gestionnaire

Vous étes :

Ceme applcation va vous permertre de saisir et de suivre vos demandes de subwentions tout au long de la programmation
201 4-2020.

M crgantsme of lle-Oe-France

@ Demandes de subventions :

Déposer une demande de subvention 1300054118277

Zdemar:les..esn.mer‘ jons &n créaton Etat de la demande de subvention Modifier mon arganisme

0 demande de subvermons en complemen jusqu’a Finstruction par le

() demande de subventions ouverts &n modificatian gesti[)nnai e |de"tiﬁmti0n et gESﬁD"

de votre structure
Opérations :
Accés aux opérations portées par

Aucune cosration declarse & 8 jour. mtl'e Urganisl‘ne

VoLs naver Sucune comention Sur vol opérations.

Conventionnement : . .
‘ Accés aux conventions ‘

Vaous raver déclané awcun billan o swscition.

@ ‘ Accés aux bilans d'exécution ‘

[— e
e a e -

en llgne IONLIUE  wmmrmimn

e Rubrigue « Demandes de subventions »

Cette rubrique reprend toutes les demandes subvention déposées par votre organisme.

Veuillez vous reporter au « 4.4.1 Demandes de subventions » pour la présentation détaillée
de ce module.
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e Rubrique « Opérations »

Cette rubrique est accessible dés qu’une demande de subvention a été instruite par votre
service gestionnaire. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Suivi des
indicateurs »

e Rubrique « Conventionnement »

Seul le profil « compte maitre » a acces a cette rubrique, vous permettant d’accéder aux
conventions sur les opérations portées par votre organisme. Pour plus de précisions,
veuillez-vous reporter au guide « Déposer un bilan ».

e Rubrique « Bilans d’exécution »

Cette rubrique vous permet de déposer un bilan, ainsi que d’accéder a la liste des bilans d’un
état spécifique. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Déposer un
bilan ».

e Rubrique « Vous étes »

Cette rubrigue vous permet d’accéder au détail de votre structure. Seul le profil « compte
maitre » a acces a la gestion de 'organisme.

Ce module est abordé plus en détail dans le paragraphe « 5.1 Etape 1: Administrer votre
organisme » de ce manuel.

e Rubrigue « Vous derniers messages »

Cette rubrique permet au service instructeur de communiquer avec le candidat durant la
phase d’instruction du dossier de demande de subvention.

Ce module est abordé plus en détail dans le paragraphe « 5.1 Etape 1: Administrer votre
organisme » de ce manuel.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 14/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Si vous disposez d’un compte secondaire :

Information de connexion, profil utilisateur ‘ ‘ Aide H Déconnexion |
LIF \" Test, Profil : Portewr de projer secondaire | Accued | Alde | Deconnexion
BMM&M Sur verzion:1.2.4
ma d@narche FSE
';‘ 2014-2020
*
Meviganion : Accuell

Vos derniers messages :

Ceme application va vous permertre de saisir et de suive vos demandes de subventons Tout au long de la programmation MESSEEE avec votre

2014-2020 . .
gestionnaire
Vous étes :
Demandes de subventions :
Mon crganisme dlle-ge-France
Déposer une demande de subvention 2000548118277
2 garmandes de subwentions en creation Etat de la demande de subvention Identification de votre
) demande de subventions en complement iusqu'é linstruction par le structure

() demande de sutwentions ouverts en modification gestionn aire

Opérations : N — -
Acces aux opérations portées par
Aucune operation declaree a ce jour. votre organisme

Bilans d'exécution :
| Accés aux bilans d'exécution |

Wous mavez declare aucun bilan diexequion.

CEurnge Ceta
. as e Toutes v démarches [ JLENe g dssocunon g BTt
L % m____,ﬁ*._—;_ en ligne santsur 5_ Sarvop Pkl Bl + Crter e fminon ave Vote compte Assocation

e Rubrigue « Demandes de subventions »
Cette rubrique reprend toutes les demandes de subvention déposées par votre organisme.

Veuillez vous reporter au « 4.4.1 Demandes de subventions » pour la présentation détaillée
de ce module.

e Rubrique « Opérations »

Cette rubrique est accessible dés qu’'une demande de subvention a été instruite par votre
service gestionnaire. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Suivi des
indicateurs ».

e Rubrique « Bilans d’exécution »

Cette rubrique vous permet de déposer un bilan, ainsi que d’accéder a la liste des bilans d’un
état spécifique. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Déposer un
bilan ».

e Rubrique « Vous étes »
Cette rubrique concerne I'identité de votre organisme par I'affichage du numéro SIRET.
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e Rubrigue « Vos derniers messages »

Cette rubrique permet au service instructeur de communiquer avec le candidat durant la
phase d’instruction du dossier de demande de subvention.

Les liens dans le portail :

e Lafleche du curseur se transforme en main lorsqu’un lien est actif ou lorsque I'on
se positionne sur un bouton :

k=

e 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 I’écran seraient perdues. NEE

e Eviter l'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 Edition Affichage aller a

@ »-§00

Sous Mozilla Firefox 3 :

€ 4
Sous Mozilla Firefox 4 et 5 : ~—* e
X
Sous Google Chrome : € fi
Sous Internet Explorer : @@ hd
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 : PORTEURIDFE Fse , Profil : Porteur de projet maitre | Accueil | ,-'-'xidel Déc:nrnexi:ml
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4.3 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.

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

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

Bouton « Sauvegarder »

Ce bouton permet de sauvegarder |’écran en cours de saisie.

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

Bouton « Ajouter une piéce jointe »

Télécharger une piéce jointe

Ce bouton permet d’associer une piéce jointe en complément d’information.

Vous pouvez associer tout type de document (bureautique, image...) incluant des fichiers
compressés (.zip). (taille maximale par fichier : 10 Mo)

Bouton « Retour a la liste des demandes »

Retour & 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 »

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

? Juillet, 2014 x
* * Aujourd'hui # a . 3 . . F
com. Dim Lun Mar Mer Jeu Ven | Sam o Utilisez les boutons «, » pour sélectionner I'année,
1 26 1 2 3 4 5
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o Utilisez les boutons ¢, » pour sélectionner les mois,
o |l vous est toujours possible de saisir la date manuellement dans la zone de
saisie.

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

01/07/2014 |

01072014

La saisie de | B donnera automatiquement

Icone « Rechercher »

Cette icOne vous indique que la valeur a renseigner doit étre recherchée parmi une liste de
valeurs proposées par I'application.

Pour faire apparaitre cette liste, cliquez sur I'icone. La liste ne présente que les 10 premiers
éléments. Si vous souhaitez affiner votre recherche, saisissez les 3 premiers caractéres 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.

Icdne « CEil »

Cette icOne est utilisée dans certains écrans pour indiquer que le détail d'un élément est
disponible. Ce détail sera affiché en cliquant sur I'icone.

Icone « Modifier »

V4
Cette 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 I'on clique sur 'icone.

Icone « Ajouter »
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Cette icone est utilisée pour ajouter une ligne a un tableau. Si I'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 I'on sauvegarde la page). Si I'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 »

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

Icone « Voir fichier »

B

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

Icone « Imprimer »

=

Cette icOne permet d’imprimer une page ou un élément particulier. Lorsque I'on clique sur
cette icone, une nouvelle fenétre du navigateur s’ouvre, et une fenétre d’impression
s’ouvre : il faut alors choisir I'imprimante que I'on veut utiliser et cliquer sur « Imprimer »
pour lancer I'impression.

Icone « Choisir »

Cette icone permet de choisir un élément dans une liste.
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Icone « Fermer »

Cette icone permet de fermer une fenétre de saisie.

Icone « Bulle information »

Laissez la souris sur cette icone, une information utile apparait.

4.4.1 Demandes de subventions
Cette rubrique reprend les demandes de subvention déposées par votre organisme.

Les demandes de subvention sont groupées suivant leur état (en création, en complément,
en modification). Pour plus de détails, veuillez vous reporter au « Consulter la liste des

demandes de subvention »

Si vous souhaitez acceder a la liste des demandes d’un état spécifique (en création par
exemple), cliquez sur le lien « X demandes de subvention en création ».

4.4.2 Opeérations

Cette rubrique est accessible dés qu’'une demande de subvention a été instruite par votre
service gestionnaire.

Elle concerne les indicateurs relatifs a votre entité et au suivi des participants inscrits a
I'opération.

44.3 Conventionnement

Dés la validation du rapport d’instruction de la demande de subvention par le service
gestionnaire, cette rubrique vous permet de signer la convention liée a la demande de
subvention.

Vous devez alors renvoyer la convention signée au service gestionnaire par courrier papier
pour gu’elle soit contresignée.

Ce module concerne également les avenants. Comme pour le conventionnement, aprés la
saisie et la validation de I'avenant par le service gestionnaire, vous pourrez y accéder via
I"application.
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Vous devrez alors renvoyer I'avenant signé au service gestionnaire par courrier papier pour
qu’il soit contresigné.

4.4.4 Bilans d’exécution
Cette rubrique vous permet de :

e Saisir en ligne des bilans d’exécution intermédiaires, intermédiaires cl6turant une
tranche annuelle, ou finals.

Le bouton « Je déclare mon bilan d’exécution » vous permet d’initier la saisie d’un
nouveau bilan d’exécution.

e Déposer un bilan, ainsi que d’accéder a la liste des bilans d’un état spécifique.

Si vous souhaitez accéder a la liste des bilans d’un état spécifique (les bilans en
création par exemple), cliquez sur le lien « dont X bilan(s) en création »

Cette partie est décrite dans le guide «Déposer un bilan ».

44,5 Vos derniers messages
Accessible via la page d’accueil, cette rubrique permet:

e Le suivi des échanges avec le service gestionnaire lors de la vérification de la
recevabilité puis de I'instruction des dossiers de demande de subvention.

e Le suivi des échanges avec le service gestionnaire lors de la vérification de la
recevabilité d’un bilan d’exécution.

446 Votre organisme
Cette rubrique concerne l'identité de votre organisme par I'affichage du numéro SIRET.

Seul I'utilisateur disposant d’un « compte maitre » peut modifier les données concernant la
structure.

Cette rubrique est abordée plus en détail dans le paragraphe « 5.1 Etape 1: Administrer
votre organisme » de ce manuel.
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5 Déposer une demande de subvention

5.1 Etape 1 : Administrer votre organisme

Au sein de chaque organisme bénéficiaire, un utilisateur est désigné comme compte maitre.
Il a alors la responsabilité de gérer les utilisateurs qui sont rattachés a son organisme. Il peut
également modifier certaines données de I'organisme, par exemple ses coordonnées.

La mise a jour de 'onglet « Informations générales » constitue une étape indispensable
pour le dépot du bilan. Vous devez saisir tous les champs obligatoires afin de pouvoir
déposer une demande de subvention sur « Ma-démarche-FSE ».

Si vous disposez d’un compte « maitre », vous aurez acces a ce module a partir de la page
d’accueil :

PORTEURIDF Fse , Profil : Porteur de projet maitre | Accuell | Alde | Deconnexion

Bb&thm.& Sr version : 1.2.4

ma d@p‘uarche FSE

~2014-2020

Mavigation - Accuell

Vos derniers messages :

Cette application va vous permettre de saisir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de la programmation VOUS N'aVEZ aUCLIN MEssage.
2014-2020.

@ Demandes de subventions : |
Mon organisme d'lle-de-Fran:

Déposer une demande de subvention .
S— ooz
2 demandes de subventions en création Modifier mon organisme

0 demande de subventions en complément

0 demande de subventions cuverte en modification

Opérations :
Aucune opération déclaree a ce jour.
Conventionnement :
Vous n'avez aucune convention sur vos opérations.
Bilans d'exécution :
ous n'avez déclaré aucun bilan d'exécution.
[ Cette "
3 EN & Vatre compte Association < En savoir plus
w % = 2"&5‘3’?‘:— T“"l“'l’-“ démarches i o =m:e Pu::ﬁ: Ir 3 + Créer une lizison avec Votre compte Association
3 - ﬁrlu_ruog. en ligne sentsur  LGRILET e

e Pour accéder au détail de votre organisme, cliquez sur le bouton « Modifier mon
organisme ».
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5.1.1 L’onglet Informations générales

Le premier onglet présente les informations générales de I'organisme et ses coordonnées :

O La mise a jour de l'onglet « Informations générales » constitue une étape
indispensable pour le dépot du bilan.

Détail d'un organisme porteur de projets

Numéro SIRET ~ 42086802800044

Raison sociale  Organisme Porteur lle de France

Informations générales Utilisateurs Dossiers Rattachement Coffre-fort

Raison sociale (nom détaillé sans sigle) ~ Organisme Porteur lle de France
Sigle (le cas échéant)
Adresse de I'établissement 12 rue de Paris
Code postal - Commune 00209 - ARMEES
CEDEX Code INSEE 00209
Courriel
Site internet (le cas échéant)

Pour compléter les informations demandées dans cet écran, vous pouvez consulter 'avis de situation des entreprises
de I'INSEE disponible depuis le lien ci-contre. Il est a noter que le statur juridique de votre organisme est disponible en
cliguant sur le bouton "Avis de situation™.: http://avis-situation-sirene.insee.fr

Statut juridique  Entreprise
Nombre de salariés  Entre 50 et 250 salariés
N°SIRET  42086802800044
Code APE/NAF 01127 - Culture du riz

N° de déclaration d’activité (organismes de formation)

e Cliquez sur « Modifier » pour mettre a jour les données.

Vous devez saisir tous les champs obligatoires précédés d’un astérisque :

e La raison sociale de votre organisme,

e L'adresse et la code postal - Commune de votre organisme,

e Le code INSEE,

e Le courriel et le site internet,

e Le statut juridique INSEE parmi ceux proposés dans le menu déroulant,
e Le nombre de salariés,

e La nature de I'organisme parmi celles dans le menu déroulant,

e Le numéro SIRET,

e Code NAF (APE) et activité.
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Informations générales Utilisateurs Dossiers Rattachement Coffre-fort

Raison saciale (nom détaillé sans sigle}  [Organisme Porteur Ile de France |

Sigle (le cas échéant)

H

Adresse de I'établissement* “\2 rue de Paris ‘
Code postal - Commune* ‘gnzog - ARMEES ‘
Code INSEE*
Courriel

Site internet (le cas échéant)

Pour compléter les informations demandées dans cet écran, vous pouvez consulter l'avis de situation des entreprises de I'INSEE
disponible depuis le lien ci-contre. Il est & noter que le statut juridique de votre organisme est disponible en cliquant sur le bouton "Avis
de situation™.: http://avis-situation-sirene.insee fr

Statut juridique® ‘ Entreprise
Nombre de salariés*  Entre 50 et 250 salariés
N°SIRET* |42086802800044

Code APE/NAF* ‘0'\12? Culture du riz ‘e

N° de déclaration d"activité (organismes de ‘ ‘
formation)

Annuler Sauvegarder

e Cliguez sur « Annuler » pour revenir en mode consultation.
e Cliguez sur « Sauvegarder » pour enregistrer vos modifications.

© Pour lutilisation des champs suivis de licone , veuillez vous reporter au
paragraphe « 4.3 Les principaux boutons et icones du portail ».

5.1.2 Utilisateurs

Le deuxieme onglet présente la liste des utilisateurs rattachés a I’organisme, ainsi que la liste

des demandes de création de compte en cours.

Le nom de l'utilisateur disposant du compte maitre est indiqué en haut de I'onglet.

Détail d'un organisme porteur de projets

MNumero SIRET  13000548118277
Ralson soclale  Mon organisme d'lle-de-France

Informations generales utilisateurs Dosslers Rattachement Coffre-fort

Compte maitre Fse PORTEURIDF

Liste des utilisateurs rattachés a l'organisme

3 lignes
I S I S T
DUPONT Test oul
PORTEURIDF Fse oul
VIRY Elolse oul

Créer un compte

Demandes de creation de compte
Aucun element dans la liste
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5.1.2.1 Liste des utilisateurs rattachés a I’organisme

Ce tableau présente la liste des utilisateurs rattachés a votre organisme bénéficiaire. Vous
pouvez accéder au détail d’un utilisateur en cliquant sur son nom dans le tableau.

Liste des utilisateurs rattachés a I'organisme

3 lignes

DUPONT Test Qul
PORTEURIDF Fse Qul
VIRY Eloise Qul
Créer un compte

e Cliquez sur le bouton « Créer un compte » pour créer un nouveau compte
utilisateur (Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au « 3.2 Créer un compte
pour accéder a « Ma-démarche-FSE » ».)

5.1.2.2 Demandes de création de compte

Ce tableau présente la liste des utilisateurs qui ont tenté de créer un compte rattaché a
votre organisme. Leur compte est pour l'instant inactif. Pour chacune des demandes, vous
pouvez choisir de valider la création du compte, ou de la refuser. Dans chacun des cas, une
notification sera envoyée par courrier électronique a la personne concernée.

Demandes de création de compte

1ligne

(wom _______________________________ |eeom | vaideriacreationducompte

DURAND Test []

Pour visualiser le détail d’'une personne ayant demandé la création d’un compte, cliquez sur
son nom dans le tableau.

Vous pouvez également choisir de valider la création du compte directement, en cliquant sur

le bouton % .

5.1.2.3 Création d’un nouvel utilisateur

Liste des utilisateurs rattachés a I'organisme

3 lignes

DUPONT Test Oul
PORTEURIDF Fse Qul
VIRY Elotse Qul

Creer un compte

Pour créer un nouvel utilisateur, cliquez sur le bouton « Créer un compte » situé sous la liste
des utilisateurs.

Vous étes alors redirigé vers une fiche de détail d’utilisateur, en mode « Création ». Vous
devez obligatoirement saisir le nom, le prénom et le courriel de l'utilisateur.

De maniére facultative, vous pouvez lui donner accés a la consultation et/ou a la
modification des droits d’accés aux écrans des modules de toute ou partie de I'opération sur
« Ma-démarche-FSE ».
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Il vous suffit de cocher les cases dans le tableau « Gestion des droits d’acceés aux écrans » :

Création d'un compte porteur de projet

Nom* |Tar|:u e | Courriel* |zzz@zzz.com |
prénom’  [ropert | N° téléphone | |
Fonction | |

Gestion des droits d'accés aux écrans

16 lignes
[wew —lomge | swsorger | Cowukon | Modmcawen |
Dossler [m] [m]
Dossler [m] [m]
gllan Volet | Partle & [m}
Bllan volet | Partle B - tableau D1 [m} =}
Bllan volet| Fartle B - tableau D2 = [m]
Bllan volet| Parte B - Tableau D3 O O
Bllan volet| Partle B - tableau D4 o =]
gllan Volet | Partle C [m} [m}
Bllan Volet Il Tableau II-1 [m} [m}
Bllan Volet Il Tableau II-2 [m} [m}
Page précedente | 1 - 2 | | Page sulvante

Annuler Sauvegarder

Pour revenir a I'onglet « Utilisateurs », cliquez sur « Annuler ».

Pour enregistrer la création du compte utilisateur, cliquez sur « Sauvegarder ». L'utilisateur
concerné recevra alors un courrier électronique I'informant de la création de son compte, et
contenant ses identifiants de connexion.
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5.1.2.4 Fiche de détail d’un utilisateur

Pour un utilisateur actif :

Détail d'un porteur de projet

Nom  DURAND Courriel aaa@aaa.com
Prénom  Test N° téléphone 0000000000

Fonction Transformer en compte maitre

Compte actif  Oui

Gestion des droits d'accés aux écrans

16 lignes
[ens —————Tomger [ owsonglet | Consutaton | Modmcanon |
Dossler Non Mon
Dossler Non Mon
Bllan vaolet| Partie A MNon Mon
Bllan Volet | Partle B - tableau D1 Non Non
Bllan Volet | Partle B - tableau D2 Non Non
Bllan Volet | Fartle B - tableau D3 Mon Mon
Bllan wolet| Fartle B - tableau D4 Mon Men
Bllan vaolet| Partie C Mon MNon
Bllan vaolet i Tableau I1-1 MNon MNon
Bllan Vaolet I Tableau I1-2 Mon Mon

Page précédente | 1 - 2 | Pagesulvante

Désactiver le compte Supprimer définitivement le compte
Retour a la liste Visualiser les droits

Seul le compte maitre, ayant |I'acces pour gérer I'organisme, peut :

e « Transformer en compte maitre » le compte de tout utilisateur secondaire.

e « Désactiver le compte », « Activer le compte » ou « Supprimer définitivement le
compte » des utilisateurs rattachés a son organisme.

O Un utilisateur dont le compte est inactif ne pourra pas se connecter a « Ma-
démarche-FSE ».

e « Modifier » les informations de l'utilisateur et ses droits d’acces aux écrans des
modules de toute ou partie de I'opération sur « Ma-démarche-FSE ».

e « Visualiser les droits » des utilisateurs.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 27/154




Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Pour une demande de création de compte :

Demande de création de compte

Nom  BEAUMARCHAIS Courriel ocoo@oco.com
Prénom  Figaro N° téléphone 0000000000
Fonction
Gestion des droits d’accés aux écrans
16 lignes
[wes —— Tomger  sousonger  commeon | wodmcaon |
Dossler Non Non
Dossler Non Non
Bllan volet| Partie A Non Non
Bilan volet | Partle B - tableau D1 Non Non
Bllan volet| Partle B - tableau D2 Non Nen
Bllan volet | Partle B - tableau D3 Non Non
Bllan Volet| Partle B - tableau D4 Non Non
Bilan volet | Partle C Non Non
Bllan volet Il Tableau I1-1 Non Nen
Bilan volet Il Tableau II-2 Non Non
Page précedente | 1 - 2 | Pagesulvante

Seul le compte maitre, ayant |I'acces pour gérer |'organisme, peut :

e« Accepter » pour valider la création du compte.
e « Refuser » pour rejeter la demande de création de compte.

© Dans tous les cas, un courrier électronique est envoyé a I'utilisateur concerné pour
I'informer de la décision prise.

e « Visualiser les droits » pouvant étre accordés aux utilisateurs aux écrans des
modules de toute ou partie de I'opération sur « Ma-démarche-FSE ».

e Revenir a I'écran présentant la liste des utilisateurs rattachés a I'organisme, en
cliguant sur « Retour a la liste ».

5.1.3 Dossiers

Cet onglet permet de visualiser dans deux tableaux distincts :

e La liste des dossiers de demandes de subvention,
e Laliste des opérations gérées par I'organisme.
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Détail d'un organisme porteur de projets

Mumero SIRET 13000348118277
Ralson soclale  Mon organisme d'lle-de-France

Informations generales utilisateurs w Rattachement Coffre-fort

Dossiers de demande de subvention gérés par I'organisme

2 lignes

N° de dossler Intitule de l'operation Reglon administrative Service gestionnalre
201400002 La ressourcerie Aptiprix 9040 - France entiere DGEFF
201400013 test klee : calcul des 20% 9940 - France entiere DGEFP

Opérations conventionnées gérées par |'organisme

2 lignes

N° de dossler Intitule de 'operation Reglon administrative Service gestlonnalre
201400002 La ressourcerie Aptiprix 999 - France entiere DGEFP
201400013 test klee : calcul des 20% 9940 - France entlere DGEFP

Ces tableaux récapitulent :
e Le numéro de votre dossier,
e L'intitulé de votre opération,
e Larégion administrative a laquelle est rattachée votre opération,
e Le service gestionnaire en charge de votre dossier,
e L’intitulé de I'action,

Aucune modification n’est possible sur cet écran.

5.1.4 Rattachement

IMPORTANT é

Lorsque la structure change de numéro SIRET, le gestionnaire va créer la nouvelle structure
dans Présage et vous allez pouvoir rattacher votre ancienne structure avec la nouvelle afin
de conserver vos dossiers.

O Le numéro SIRET correspond aux 14 chiffres pour identifier votre organisme sur
« Ma-démarche-FSE », notamment dans le bandeau haut.

Il faut pour se faire que le numéro SIREN soit identique.

© Le numéro SIREN correspond aux 9 premiers chiffres du numéro SIRET.

Le compte-maitre va pouvoir effectuer le rattachement. Par ailleurs, il faut que la structure
recevant la demande de rattachement ait déja un compte-maitre afin que la demande de
rattachement puisse s’effectuer.
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Vous trouverez ci-apres la procédure pour effectuer le rattachement entre deux structures

ayant le méme n° SIREN.

Numera SIRET

13000548118277
Ralson soclale  Mon organisme d'lle-de-France E

Mon organisme de MPN
POLE EMPLOI

Mon organisme de Centre
Mon organisme de Bourgogne

Mon organisme de Bretagne

Liste des demandes de rattachement acceptees
Aucun elément dans la liste

Liste des demandes de rattachement en attente
Aucun elément dans la liste

13000548100010
13000548106892
1300054816817
13000548117501
13000548118279
13000548118616

Informatiens generales utilisateurs Dosslers I Rattachement I Coffre-fort
Liste des organismes ayant le méme SIREN

6 lignes
Ralson soclale Numero SIRET _

Envoyer une demande de rattachement

Envayer une demande de rattachement
Envoyer une demande de rattachement
Envoyer une demande de rattachement
Envoyer une demande de rattachement
Envayer une demande de rattachement

Message de la page Web

OK |[ Annuler ]

Numero SIRET  13000543118277

Ralson soclale  Mon organisme d'lle-de-France

Informations generales Utilisateurs Dosslers

Liste des organismes ayant le méme SIREN

Rattachement

Ralson soclale Numeéro SIRET

Cafire-fort

Mon organisme de MPN

13000548100010

6 lignes
e I
En aitente de rattachement

Vous devez aller dans
I'onglet « gestion de son
organisme », vous arrivez
sur le premier onglet

« informations

générales ».

Cliquez sur I'onglet
« rattachement ».

Dans l'onglet

« rattachement », cliquez
sur « envoyer une
demande de
rattachement ».

Vous voyez alors
apparaitre le message
suivant « confirmez-vous
I’envoi de la demande de
rattachement? » Une fois
gue vous avez confirmé la
demande, vous devez
informer votre service
gestionnaire.

Vous pourrez consulter
votre demande de

rattachement : dans un 1er
temps elle sera « en
attente de

rattachement », une fois
la demande validée, vous
pourrez voir de nouveau
son dossier.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2

30/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

5.1.5  Coffre-fort

Cet onglet vous permet de conserver des pieces importantes pour le dép6t d’une demande

de subvention ou d’un bilan d’exécution.
Ces pieces peuvent étre modifiées, supprimées ou consultées a tout moment.

Elles seront automatiquement disponibles pour des demandes de subvention ultérieures.

Détail d'un organisme porteur de projets

Numero SIRET 13000548118277
Ralson soclale  Mon organisme d'lle-de-France

Informations generales Utilisateurs Dosslers Rattachement m

Piéces a joindre

& lignes

reces a tournr outermwodiner | supprimer —|_consuter

Releve dldentite bancalre portant une adresse correspondant a celle du n*SIRET

Attestation fiscale de non assujettissement a la TVA sl les d pr lles sont pr TTC
Cople de la publication sur le site Internet des JO ou du réceplsse de declaration a la Prefecture

Statuts

XXX X
) [ [ [ [

Dernler bilan et compte de résultats approuves et rapport eventuel du commissalre aux comptes
Extralt Kbis ou Inscription au reglstre ou répertolre concerng

Dernlere llasse fiscale complete

AR NS N NN

Pour les entreprises appartenant a un groupe : organigramme precisant les niveaux de participation. effectifs. montants du chiffre
d'affaires et du bilan des entreprises du groupe

Tableau des comptes financiers
Aucun element dans la liste

Ajouter un compte financier

Tableau des pleces jointes supplementaires
Aucun element dans la liste

Ajouter une piéce jointe
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5.2 Etape 2 : Créer une demande de subvention

Depuis la page d’accueil, cliquez sur le bouton « Déposer une demande de subvention » :

PORTEUR Ile De France . Profll - Porteur de projet maltre | Accuell | Alde | Deconnexion
Bigwvenue Sur Version: 21.7
ma d&* marche FSE
e l-2014-2020
NN

Mavigaton - Accuell

Vos derniers messages :

Cette application va vous permetire de salsir et de sulvre vos demandes de subventlons tout au long de la programmation WOUS M'EVET BUCUN MEssage.
2014-2020.

Vous étes :

Qarganizme Pormeur |12 de France

Demandes de subvention :

OSer une e subvent -

PO Nati Deposer une demande de subvention N"4Z0E6E02E00044
9 demandes de subvention en creation Madifier men organisme
0 demande de supvention en complement

0 demande de supvention ouverte en modification

PO IE]
1 demande de suovention en creation
0 demande de subvention en complément

0 demande de supvention ouverte en madification

Aucune opération deéclarée 3 ce jour.

Conventionnement :
Wous n'avez aucune convention sur vos opérations.

Bilans d'exécution :
Wous n'avez declare sucun kilan d'execution.

Vous devez ensuite sélectionner un Programme Opérationnel.

e Le PO national précise les types d’opérations éligibles, le cadrage financier et les
modalités de mise en ceuvre de la programmation 2014-2020.

e PO régionaux pour les Départements d’Outre-mer,

e L’acces au programme IEJ est soumis a certains critéres d’éligibilité. Votre projet doit
viser des participants habitant dans un des territoires éligibles.
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Déposer une demande de subvention

@ Programme Opérationnel National :

Description du programme opérationnel national

I Deposer une demande de subvention

Présentation du programme 1EJ et des conditions d"éligibilité

@ Programme Opérationnel 1EJ :

I Déposer une demande de subvention I

Pour continuer la saisie de votre dossier, cliguez sur « Déposer une demande de
subvention ».

Une fenétre d’information s’affiche :

Initialisation de la demande de subvention

o Aucun projet ne peut faire Mobjet d'un financement du FSE si la demande de financement n'est pas depesee avant la fin de la realisation du projet.

Annuler Continuer

e Cliquez sur « Annuler » pour revenir a la page de sélection du PO.
e Cliquez sur « Continuer » afin de poursuivre le dép6t de la demande.

5.2.1 Selectionner la région de 'appel a projet

1. Choisissez une région

2. Cliguez sur le bouton « Sélectionner » pour afficher les appels a projets rattachés a cette
région.

Initialisation de la demande de subvention

Sélection de la région de I'appel & projet

Région administrative de 'appel a projet: || [TEITE = n

=1~

Annuler
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5.2.2 Intitulé du projet

Sur la page d’initialisation de la demande de subvention, les données concernant
I'organisme peuvent étre pré-remplies (raison sociale, numéro SIRET, adresse de
I'organisme), si elles ont été renseignées par le compte maitre dans la partie
« Administration de I'organisme ».

Initialisation de la demande de subvention

Sélection de la région de I'appel a projet
Region administrative de 'appel a projet-  [999 - France entiere [~
Sélectionner
Intitulé du projet
Periode previsionnelle de realisation du projet
Du-* au*
Appel a projets
Reference de I'appel a projets, le cas echeant* [ =]
e [Aucune domee ]
Objectif thematique/priorite dinvestissement/objectit [ Aucune donnee =]
spedfique
Organisme
Raison sociale (nom detallle sans sigle)* Organisme Porteur lle de France
Sigle (le cas echeant)
N° SIRET* 42086802800044
Adresse* 12 rue de Paris
Code postal - Commune* 00209 - ARMEES @
‘Coat total previsionnel du projet® £
Code INSEE @
Representant legal de I'organisme
Cwine [ Avcune dornee ]
Nom*
Prenom*
Adresse electronique*
Fonction dans I'organisme
Débuter |a saisie de la demande de subvention

Vous devez compléter toutes les données précédées d’un astérisque pour pouvoir initialiser
le formulaire et ensuite commencer la saisie du formulaire en ligne. Il s’agit de :

e L’intitulé de votre projet,
e La période prévisionnelle de réalisation du projet,

© |a date de début de la période prévisionnelle de réalisation du projet doit étre
antérieure ou égale a la date de fin de la période prévisionnelle de réalisation du
projet.
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de la demande.

d’application de I'appel a projets sélectionné.

O La période prévisionnelle de réalisation du projet doit étre incluse dans la période

O |[a date de fin de réalisation du projet ne doit pas étre antérieure a la date de dépét

e Laréférence de 'appel a projets,

e L’axe de I'appel a projet,

e Laraison sociale, le numéro SIRET et I'adresse de votre organisme,

e Le co(t total prévisionnel du projet,

e Les informations concernant le représentant légal de I'organisme.

Initialisation de la demande de subvention

Sélection de la région de I'appel a projet

Intitulé du projet

Intitulé du projet

Periode previsionnelle de realisation du projet

- >
Do ovoraos B au-

Appel a projets
Reference de I'appel a projets, le cas echeant™

Region administrative de 'appel a projet : | 999 - France entiere

Sélectionner

31122m 5

| MF5E - Programme Operatlonrm

Annuler

Axe* | 1- Accompagner vers I'emploi lz‘
Objectif thematique/priorite d jectlf |Aucune donnée
speafique

Organisme

Raison soclale (nom detallle sans sigle)* Organisme Porteur lle de France

Sigle (le cas echeant)

N® SIRET* 42086802800044

Adresse* 12 rue de Paris

Code postal - Commune* 00209 - ARMEES

Coot total previsionnel du projer™ 100 000 £

Code INSEE D

Representant legal de l'organisme

e [orsewr_[3]

Nom* Durand

Prenom* Eric

Adresse electronique* eric.durand@courriel.com

Fonction dans I'organisme

Débuter la saisie de la demande de subvention

Une fois les données complétées, cliquez sur « Débuter la saisie de la demande de

subvention » pour accéder aux écrans du formulaire et commencer la saisie.
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O 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 de sélection du PO.
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5.3

Etape 3 : Saisir une demande de subvention

5.3.1

Présentation du formulaire de saisie

Détail de I'opération- Création

Intitule de I'operation
Qrganisme

test kleegroup
Organlsme Forteur lle de France

En-téte de
I'opération

Plan de financement

Identification de l'organisme |

Description de Mopération

Contacts | Ades O'Etat

Organisme

Raison sociale (nom detaille sans sigle)
Sigle (le cas echaant)
N° SIRET

Adresse de l'etablissement porteur de projet
Code postal - Commune

Code INSEE @

Courriel

Site internet, le cas échéant

L'activité couverte par le projet est-elle assujettie ala TVA ?

Presentation de I'organisme béneficlalre

Representant legal de I'organisme

Fonction dans I'organisme

¥ a-t-il une delegation de signature ?

Supprimer la demande

Outlls subvi particlpants

Walldation

Organisme Porteur lle de France

A20BEB02200044

12 rue de Paris

Périnde prévizlonnelle de réallsation

Numéro de 'epération 201200007

Du 04/0B/2074

Al 04/08/2016

Echanges

00208 - ARMEES

Formulaire de demande
de subvention

Entreprise
Entre 50 et 250 salaries
01122 - Culture du riz

O

EX : DJET SOCIA] SCIVITES Drincipales... JDISMez toute doCuMENtation de présemtation o Votre Greanlisme [ugee Ltie.

Madame
TEST

Test
test@restfr

Modifier

Meadifier

Autoriser [accés au gestionnaire

Cliquez sur « Retour a la liste des demandes » pour afficher la liste des demandes de

subvention actuellement portées par votre organisme ou continuer votre saisie.
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5.3.1.1 Présentation de I’'en-téte du formulaire de la demande de
Subvention

L’en-téte apparait tout au long de la saisie de la demande de subvention. Il reprend :

Détail de I'opération- Création

Intitulé de I'opération  test kleegroup Numeéro de I'opération 201400001

Organisme Organisme Porteur lle de France Période prévisionnelle de réalisation Du 04/08/2014

Au  04/08/2016

e L’intitulé de I'opération,

e Le nom de votre organisme,

e Le numéro de l'opération généré automatiquement lorsque vous cliquez sur
« Déposer une demande de subvention »,

e La période de réalisation de votre opération.

5.3.1.2 Présentation des onglets du formulaire de la demande de
Subvention

Pour déposer une demande de subvention sur « Ma-démarche-FSE » vous devez saisir cing
onglets composant le formulaire :

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Identification de I'organisme ‘ Contacts Aides d'ktat

e L'onglet « Organisme » :

o Permet de renseigner les données propres a I'organisme. Certaines de ces

by

données sont communes a toutes les opérations du méme organisme
(exemple : la raison sociale, I'adresse), ces données seront alors pré-remplies
mais resteront modifiables.

o A tout moment de votre consultation, cliquez sur I'onglet « Organisme » pour
y accéder.

e La « Description de I'opération » :
o Fournit les détails concernant la demande de subvention.
o A tout moment de votre consultation, cliquez sur I'onglet « Description de
I’'opération » pour y accéder.

e Le « Plan de financement » :
o Vous permet de saisir les dépenses et les ressources prévisionnelles dans le
cadre de I'opération.
o A tout moment de votre consultation, cliquez sur l'onglet « Plan de
financement » pour y accéder.

e L’ « Outil de suivi des participants » :
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o Concerne les indicateurs de réalisation et de résultat pour chaque participant,
des son entrée dans I'action.

o A tout moment de votre consultation, cliquez sur I'onglet « Outil de suivi des
participants» pour y accéder.

e La « Validation » :
o Permet de valider les données saisies dans le formulaire de la demande de
subvention, et de transmettre le dossier au service gestionnaire.
o A tout moment de votre consultation, cliquez sur I'onglet « Validation » pour
y accéder.

e Les « Echanges » avec le service gestionnaire de votre dossier :
o Permet I'envoi de courriel au service gestionnaire de votre dossier, ainsi que
des pieces jointes.
o A tout moment de votre consultation, cliquez sur I'onglet « Echanges » poury
accéder.

5.3.2 Organisme
L'onglet « Organisme » est composé de trois sous-onglets :

e « |dentification de I'organisme »,
e « Contacts »,
e « Aides d’Etat ».

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

5.3.2.1 Identification de I'organisme

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

Ce sous-onglet est divisé en trois parties :

e « Organisme » et « Présentation de I'organisme bénéficiaire »,
e « Représentant légal de I'organisme ».
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Détail de I'opération- Création

Intitule de I'operation
Qrganisme

et kleegroup
Organisme Forteur lle de France

Plan de financemeant

Identification de l'organisme |

Description de Moperation

Comtacts |  Aldes d'Exat

Raison sociale (nom detaille sans sigle)
Sigle (le cas echaeant)
N° SIRET

Adresse de l'etablissement porteur de projet

N* de declaration d'

——=
Adresse du siege sociale (si differente)
Code postal - Commune

Courriel

L'activité couverte par le projet est-elle assujettie ala TVA ?

I Presentation de I'organisme benericlaire I

I Representant legal de I'organisme I

Civilite

HNom

Prénom

Adresse glectronigue
Fonction dans I'organisme

¥ a-t-il une delegation de signature ?

Supprimer la demande

Retour a la liste des demandes

Duths suM participants

Numaro de l'eperation 201200007

Périnde prévislonnelle de réallsation Du  O&DE/2014

Al 04/08/2016

Valldation Echanges

Organisme Porreur lle de France

A20B6802200044

12 rue de Paris
00209 - ARMEES

Entreprise
Entre 50 et 250 salaries
01122 - Culture du riz

Qi

EX OByt So0ia) SIS prinojpsles... JOlSnez toute dOCUMENtation 02 présentation g8 VOIne GrEanisme Ugee utie.

Madame
TEST

Test
test@restir

Autoriser ['accés au gestionnaire

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

e « Organisme » et « Présentation de I'organisme bénéficiaire » :

La section « Organisme » vous permet de préciser les données concernant votre organisme

Vous devez répondre a I’ensemble des questions dans les zones de saisie.
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Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Walidation Echanges
Identification de l'organisme | Contacts Aides d'Etat
Organisme

Raison sodiale (nom détaillé sans sigle)* brgamsme Porteur lle d
Sigle (le cas échéant)
N° SIRET*  42086202800044
Adresse de I'établissement porteur de projet™ {2 rue de Paris

Code postal - Commune* (0209 - ARMEES (]
Code INSEE @
Courriel
Site internet, le cas échéant

St jordique® [Erveprse |7
Nombre de salariés* | Entre 50 et 250 salari{ v |
Code APE/NAF* 01127 - Culwre duriz (@)
N de déclaration d'activité (organismes de formation)
Adresse du siége sociale (si différente)
Code postal - Commune @
Courriel

Lactivité couverte par le projet est-elle assujettie 3 laTVA?* @ oui © Non O Partiellement

Décrivez votre activité (9999 caractéres maximum)

Ex : objfet soclal, activités principales... jolgnez toute doc de p de votre orga. ' Jugee wtile.

B @ (@ B I VU S|L|:= =

A
'3

[l
I
lih
i

Annuler Sauvegarder
=

Pour sauvegarder et poursuivre la saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

e « Représentant légal de I'organisme » :

Les champs sont pré-remplis, si vous avez préalablement saisi le module « 5.1 Etape 1:
Administrer votre organisme ».

Representant legal de I'organisme
Civilite*
Nom™  |puponNT

Préenom® c

i

Fonction dans l'organisme

Y a-t-il une délégation de signature ?  Cloul O Mon

Annuler Sauvegarder
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Lorsque vous répondez « OUI » a la question « Y a-t-il une délégation de signature ? », des
champs supplémentaires s’affichent. Ils vous permettent de joindre I'attestation de
délégation de signature.

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

signature ».

Y a-t-il une délégation de signature?  ®our ONon

Artestation de delegation de signature Parcourdr...

Personne disposant d'une délégation de signature pour tous les actes afférant au projet

Telecharger le modele de |'attestation

Pour sauvegarder et poursuivre la saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

5.3.2.2 Contacts

Ce sous-onglet permet de renseigner le nom de la personne en charge du suivi du projet.
Cette personne peut étre différente du représentant légal.

Afin de pouvoir saisir les informations concernant la personne, il faut cliquer sur I'icone .

Description de I'opération Plan de financement Ourtils suivi participants Validation Echanges
Identification de I'organisme Contacts Aides d'Etat

Personne(s) en charge du suivi du projet

1ligne
[ Nom | prenom | Foncion don frgonisme | Numeradetlephane Sesporsavie principl I
Test 0125636547 Oui [ o) b 4

Retour & la liste des demandes

Renseigner tous les champs, puis cliquer sur le bouton « Sauvegarder » pour enregistrer les

informations.
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Détail d'un charge de suivi de I'opération

Civilive*  |[ITTIET |
Fonction dans l'organisme l:l
MNumeéro de telephone* |:|

Responsable principal O

Annuler Sauvegarder

Pour revenir a I'écran « Contacts », cliquez sur le bouton « Annuler ».

5.3.2.3 Aides d’Etat

Ce sous-onglet vous permet d’indiquer deux types de renseignements complémentaires :

e La liste des aides regues d'organismes publics (Union européenne, Etat, collectivités
territoriales, ...), quelle que soit leur forme et obtenues au cours des 2 derniéres

s
annees.
Description de |'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges
Identification de I'organisme Contacts Aides d'Etat
Aides d'Etat

Liste des aides recues d'organismes publics (Union européenne, £tat, collfectivités territoriales, ..). quelle que soit leur forme et obtenues au cours des 2 derniéres années.
Une aide est considérée comme octroyée au moment ot le droit légal de recevoir cette aide est confere a I'entreprise, quelle que soit la date du versement de ladite aide.

7 lignes

Aide de Aide de Aide de %
minimis minimis minimis
% % %

Union Européenne

MoMmommommoan M

Conseil Régional

Conseil Général

Autres collectivités territoriales

Autres organismes publics

Total général

E- -
Moo M
R R R R R R
momom omomomom
EI S - A
momomomomomom
R R E R R RE

Détailler une ligne par organisme financeur lorsqu'il en existe plusieurs par type de financement.
Pour les formes d'aide autres que la subvention (exonérations, garanties de préts, préts bonifiés, etc ) n'indiquer que le financeur, l'objer de /'aide et lannée.
Le service gestionnaire pourra étre amené. au cours de l'instruction du dassier, a solliciter des éléments complémentaires permettant de calculer I'« équivalent subvention brut » de ces aides.

Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salariés ? (i ]

@ oui © Non

Annuler Sauvegarder

En mode « Modification », vous devez saisir le tableau de la « Liste des aides regues
d’organismes publics (Union européenne, Etat, collectivités territoriales, ...), quelle que soit
leur forme, et obtenues au cours des deux derniéres années.

Une aide est considérée comme octroyée au moment ou le droit |égal de recevoir cette aide
est conféré a I'entreprise, quelle que soit la date du versement de ladite aide.
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Les valeurs des pourcentages sont calculées automatiquement. Les autres valeurs sont
saisies via un bloc de détail de la ligne.
o Pour ajouter une ligne, cliquez sur le bouton « Ajouter une aide déja
obtenue »,
o Pour modifier une ligne existante, cliquez sur I'icdbne &’ en bout de ligne,

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

e Sile projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE vise la formation
de vos propres salariés,

Description de I'opération Plan de financement Ouirils suivi participants Validation Echanges
Identification de l'organisme Contacts Aides d'Etat
Aides d'Etat

Liste des aides recues d'organismes publics (Union européenne, Erat, collectivités territoriales, ), queile que soir leur forme et obienues au cours des 2 derniéres années.
Une aide est considérée comme octrayée au moment ot le droit légal de recevoir cette aide est conférée & l'entreprise, quelle que soit la date du versement de ladite aide.

7 lignes

Aide de Aide de Aide de
minimis minimis minimis
% %

Union Européenne %

£

Mo M

Conseil Régional

Conseil Général

Autres collectivités territoriales

Autres organismes publics

Total général

Ajouter une aide publigue déja obtenue

Détailler une ligne par organisme financeur lorsqu'il en existe plusieurs par type de financement.
Paur les formes d'aide autres que la subvention (exonérations, garanties de préts, préts bonifiés, etc.) mindiquer que le financeur, l'objet de l'aide et l'année.
Le service gestionnaire pourra étre amené, au cours de l'instruction du dossier, a solliciter des éléments complémentaires permettant de calculer '« équivalent subvention brut » de ces aides.

- - - -
momomomom o mom
R R LR LR
oMo
® &R R X R
momomomom o mom
R R R R E R

Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salariés ? 0

Retour a la liste des demandes

Pour répondre, cliquez sur le bouton « Modifier » :

o Si la réponse a la question « Le projet pour lequel vous demandez un
cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salariés
? » est « NON », alors un champ supplémentaire s’affiche :

Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salaries ? (i}
© oui @ Non
Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE vise-t-il a obtenir uniquement une aide au conseil {hors formation) ? 0

© oui © Non @

Sauvegarder

O Attention, une aide publique (nationale ou européenne) n'est possible que si I'action

de formation n'a pas commencé avant le dép6t de cette demande d'aide.
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Renseignez la question « Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE
vise-t-il a obtenir uniquement une aide au conseil (hors formation) ?, puis cliquez sur le
bouton « Sauvegarder ».

O |’aide au conseil désigne au sens du réglement (CE) n°800/2008, une aide a 'achat
d’une prestation de conseil par une petite ou moyenne entreprise.

Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salariés ? i ]
© Oui @ Non
Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE vise-t-il 2 obtenir uniquement une aide au conseil (hors formation) ? [/ ]

® oui © Non @

o Sila réponse a la question est positive, alors cliquez sur « OUIl » puis sur
le bouton « Sauvegarder » :

Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salaries ? (/]

@ oui © Non

Sauvegarder

5.3.3 Descriptif de opération
L’onglet « Descriptif de 'opération » est composé de six sous-onglets :

e « Contexte global »,

e « Localisation »,

e « Contenu et finalité »,

e « Principes horizontaux »,
e « Fiches actions »,

e « Modalités de suivi ».

Organisme Description de I'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Contexte global ‘ Localisation | Contenu et finalité | Principes horizontaux Fiches actions Modalités de suivi

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

5.3.3.1 Contexte global
Ce sous-onglet présente un récapitulatif de I'opération et de ses données principales, en
particulier les données renseignées lors de l'initialisation de la demande de subvention.
e L’intitulé du projet,
e La période prévisionnelle de réalisation du projet,
e Le co(t total prévisionnel du projet,
e L’aide FSE sollicitée,

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 45/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

champ.

L'aide FSE sollicitée est calculée automatiquement. Vous ne pouvez pas saisir ce

e Laréférence de I'appel a projets,

e L’axe prioritaire,

e La priorité d’investissement/Objectif spécifique. Seule la saisie de I'axe concerné est

obligatoire, si vous ne connaissez pas la priorité d’investissement, vous pourvez

laisser ce champ vide.

Organisme

Description de l'opération

Contexte global | Localisation | Contenu et finalit¢

Intitulé du projet
Période prévisionnelle de réalisation du projet
Colit total prévisionnel du projet

Aide FSE sollicitée 0
Référence de I'appel a projets
Axe prioritaire

Objectif thématique/priorité d'investissement/objectif
spédfique

I Retour a la liste des demandes I

Plan de financement

Qutils suivi participants Validation Echanges

Principes horizontaux Fiches actions Modalités de suivi

test kleegroup

du 04/08/2014 au 04/08/2016
2000,00 €
0.00€

Programme Opérationnel National FSE
Cer appel 4 projet finit le 31/12/2020 & 23:59
2 - Anticiper les mutations et sécuriser les parcours et les transitions professionnels

2.8.5.2 - Mobiliser les entreprises, notamment les PME et les branches pour développer I'égalité salariale et
professionnelle

Vous pouvez cliquer sur « Retour a la liste des demandes », pour afficher la liste des

demandes de subvention actuellement portées par votre organisme.

Cet écran apparait déja pré-rempli, si vous souhaitez apporter des modifications, cliquez sur

le bouton « Modifier ».

L’écran apparait en mode modification. Tous les champs sont saisissables sauf I’ « Aide FSE

sollicitée » qui est calculée automatiquement.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Ourtils suivi participants Validation Echanges

Contexte global ‘ Localisation ‘ Contenu et finalité Principes horizontaux Fiches actions Modalites de suivi

Intitulé du projet*  |est kleegroup

Période prévisionnelle de réalisation du projet du 04/08/2014 au 04/08/2016
*

Coilt total prévisionnel du projet* 2 000,00 €

Référence de I'appel a projets*  Programme Opérationnel National FSE

Cet appel a projet finit le 31/12/2020 4 23:59

Axe prioritaire* ‘ 2 - Anticiper les mutations et séEl

Objectif thématique/priorité ‘ 2.8.5.2 - Mobiliser les entreprisﬂ
d'investissement/objectif spécifique

| o Veuillez-vous adresser au service instructeur pour vous aider a compléter cette information. |

Lo ||

e Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre saisie.

e Cliquez sur « Annuler » pour revenir a I’écran en mode consultation.

© Vous pouvez vous adresser au service gestionnaire pour vous aider a compléter les
champs.

5.3.3.2 Localisation

Ce sous-onglet concerne le lieu de réalisation du projet, vous devez saisir :

e Le code postal,
e Indiquer si une partie des actions sera réalisée en dehors de France métropolitaine,
mais au sein de I’'Union européenne.

Organisme Description de I'opération Plan de financement Quitils suivi participants Validation Echanges

Contexte global ‘ Localisation ‘ Contenu et finalite Principes horizontaux Fiches actions Modalites de suivi

Lieu de réalisation du projet

Lieu de réalisation du projet
Commune, département, région, ...

Une partie des actions sera-t-elle réalisée en dehors de France méwropolitaine mais au sein de I'Union européenne ? o

Non

Retour a la liste des demandes

Vous pouvez cliquer sur « Retour a la liste des demandes », pour afficher la liste des

demandes de subvention actuellement portées par votre organisme.

Les champs de cet écran sont vides, pour les saisir vous devez cliquer sur le bouton
« Modifer » :
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Contexte global ‘ Localisation ‘ Contenu et finalite Principes horizontaux Fiches actions Modalités de suivi

Lieu de réalisation du projet

Lieu de réalisation du projet*

Commune, département, région, ..

Une partie des actions sera-t-elle réalisée en dehors de France métropolitaine mais au sein de I'Union européenne 2% 0
@ oui © Non

Si oui, préciser dans quel pays -* H

Impact géographique du projet
Dans le cas ol tout ou partie des actions sont menées en dehors de France métropolitaine, au sein de 'Union européenne, justifiez dans quelle mesure, les
é ions etlesr ées du projet bénéficient exclusivement a une ou des régions de France métropolitaine 7*

Ex - Impact sur les publics ciblés

B E @ B I Us I, ==

m
U0
Iih
[}
b

A

()

e Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre saisir.
e Cliquez sur « Annuler » pour revenir a I’écran en mode consultation.

5.3.3.3 Contenu et finalité

Ce sous-onglet présente le détail de votre projet, vous devez remplir les huit parties de
I'écran :

e Contexte de votre projet,

e Description synthétique,

e Assistance aux personnes ou aux structures,

e Finalités du projet,

e Calendrier de réalisation du projet,

e Rattachement a un programme d’action plus large,

e Reconduction.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Contexte global | Localisation | Contenu et finalité Principes horizontaux Fiches actions Modalités de suivi

Décrivez le contexte dans lequel sinscrit votre projet

Diagnostic de départ, analyse des besoins / problémes

Faites une description synthétique de votre projet

Sil'opération se décompose en actions distinctes, citez leur intitulé et expliguez I'articulation entre ces actions pour la mise en ceuvre de votre projet (e contenu des actions fera l'objet d'une fiche par action)

S'agit-il d'un projet de soutien aux personnes ? o oui

Ou d'un projet de soutien aux structures ? 0O ...

Présentez les finalités de votre projet

Calendrier de realisation de votre projet

Décrivez le rythme de réalisation et I'enchainement temporel éventuel des différentes actions. S votre opération a déja commence, précisez son etat d avancement au moment du dépdt de votre demande de

financement.
Le projet depose fait-il partie d'une opération plus large ? Non
Le projet proposé est-il la reconduction d'une opération co-financée par le FSE ? Non

Modifier

Retour a la liste des demandes

Pour répondre a chaque partie du questionnaire, cliquez sur le bouton « Modifier » :

e Contexte de votre projet :

Expliquez le diagnostic de départ et présentez une analyse des besoins ou problemes
identifiés.

Décrivez le contexte dans lequel s'inscrit votre projet

Diagnostic de départ, analyse des besoins / problémes

@ ® B« B I us 5j=:=[5

I
I
11}
bid

tes{

Caractéres 4 /9999 4

e Description synthétique :

Si I'opération se décompose en actions distinctes, citez leur intitulé et expliquez I'articulation
entre ces actions pour la mise en ceuvre de votre projet (le contenu des actions fera I'objet
d'une fiche par action).
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Faites une description synthétique de votre projet
5i loperation se décompose en actions distinctes, citez leur intitwle er expliguez [ articuiation entre ces actions pour (2 mise en ceuvre ole votre prajet le comteny des acrions fera logjer d'wne fiche par action)
B & @ B I U S |L|li::= s = =||:2
[H 2 Iif|i= o= E =E = = || ¢x
A

e Assistance aux personnes ou aux structures :

Vous ne pouvez pas cocher « OUI » pour les deux questions. Votre opération concerne

o Soit un soutien aux personnes,
o Soit un soutien aux structures.

5'agit-il d'un projet de soutien aux personnes ? o ®ouw OmMon

Ou d'un projet du soutien aux structures ? ﬂ' Cloul @ Mon

O Le soutien aux personnes se réféere a des opérations avec des participants
identifiables et dénombrables dont vous devez renseigner les caractéristiques a
I'entrée et les résultats a la sortie

O |Le soutien aux structures et aux systémes se référe a des projets sans participant

directement dénombrable (ex colloque, communication, réalisation d’études,
ingénierie pédagogique etc...)

e Finalités du projet :

Présentez les finalités de votre projet

B @ @ B I Us I = :=

Ly = =

I
|uI
([0
i
1l
bid

test
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e Calendrier de réalisation du projet :

Décrivez le rythme de réalisation et I'enchainement temporel éventuel des différentes
actions. Si votre opération a déja commencé, précisez son état d'avancement au moment du
dépot de votre demande de financement

Calendrier de réalisation de votre projet

Décrivez le rythme de réalisation et l'enchainement temporel évertuel des différentes actions. 5i votre opération a déja commencé, précisez son étar d avancement au moment du dépét de votre demande de
financement.

B @ @

w
~
e
h
i~
Wi
n
[
I
il
I

RA
¥

test

e Rattachement a un programme d’action plus large :

Le projet déposé fait-il partie d'une opération plus large ? oui @ Non

Si la case « Oui » est cochée, alors des champs servant a décrire ce projet, ainsi que le « colt
global s’inscrit le projet », sont affichés :

Le projet déposé fait-il partie d'une opération plus large ? @ oui Non

Si oui, présentez cette derniére*

i
i
mn
(1]}
il
1[]
b1

B & & B I US| L|!:

test

Coiit global

Année 1- 2014 Année 2- 2015

‘Coat du projet global dans lequel s'inscrit ce projet ‘ € €

e Reconduction

Le projet proposé est-il la reconduction d'une opération co-financée par le FSE ? @ oui @ Non

Si la case « Oui » est cochée pour la question « le projet proposé est-il la reconduction d’'une
opération FSE co-financée par le FSE ? », alors des champs supplémentaires sont affichés :
(Vous devez saisir tous les champs obligatoires précédés d’un astérisque.)
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Le projet proposé est-il la reconduction d'une opération co-financée par le FSE? @ oui @ Non

Infermation de I'opération

Intitulé*
Région administrative* Aucune donnee B
N° PRESAGE*
Période de réalisation™
du au

| Sauvegarder

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

5.3.3.4  Principes horizontaux

Ce sous-onglet permet d’indiquer si votre projet tient compte des principes horizontaux des
réglements européens. Vous devez obligatoirement remplir ce sous-onglet en cliquant sur le
bouton « Modifier », afin de pourvoir in fine déposer votre demande de subvention.

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Contexte global ‘ Localisation | Contenu et finalite ‘ Principes horizontaux | Fiches actions Modalites de suivi

Egalité entre les femmes et les hommes

Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s) spécifique(s) du projet
Prise en compte transversale de ce principe dans le proje(o

Non prise en compte dans le projet 0

Egalité des chances et non-discrimination
Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s) spéecifique(s) du projet
Prise en compte transversale de ce principe dans le projet

Non prise en compte dans le projet

Développement durable (uniquement le volet environnemental)
Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s) spécifique(s) du projet
Prise en compte transversale de ce principe dans le projet

Non prise en compte dans le projet

l Modifier ]

-
Retour a la liste des demandes

Vous pouvez cliquer sur « Retour a la liste des demandes », pour afficher la liste des
demandes de subvention actuellement portées par votre organisme.

Pour accéder a la saisie des champs, cliquez sur le bouton « Modifier » :
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Organisme Description de l'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Contexte global | Localisation ‘ Contenu et finalité ‘ Principes horizontaux ‘ Fiches actions Modalités de suivi

Egalité entre les femmes et les hommes
Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s) speécifique(s) du projet Non

Prise en compte transversale de ce principe dans le projet [/ ] Oui

Si oui, justifiez de quelle maniére

test

Non prise en compte dans le projet o Non

Egalité des chances et non-discrimination
Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s) spécifique(s) du projet Non
Prise en compte transversale de ce principe dans le projet Oui

Si oui, justifiez de quelle manigre

test

Non prise en compte dans le projet Non

Développement durable (uniquement le volet environnemental)
Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s) spécifique(s) du projet Non
Prise en compte transversale de ce principe dans le projet oui

Si oui, justifiez de quelle maniére

test

Non prise en compte dans le projet Non

Retour a la liste des demandes ]

Afin de pouvoir sauvegarder votre saisie, vous devez obligatoirement pour chaque principe

horizontal (Egalité entre les hommes et les femmes, égalité des chances et non-
discrimination, développement durable) :

e Cocher la case « OUIl » au moins une fois,
e Et saisir le champ supplémentaire qui s’affiche pour justifier votre réponse.

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

Vous pouvez cliquer sur « Retour a la liste des demandes », pour afficher la liste des
demandes de subvention actuellement portées par votre organisme.

5.3.3.5 Fiches actions

Ce sous-onglet décrits les actions de l'opération. Un tableau récapitule les différentes
actions et donne acces a leur fiche de détails 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 |I'opération alors aucun
champ ne sera affiché et vous ne pourrez pas valider votre demande.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges
Contexte global | Localisation | Contenu et finalité Principes horizontaux | | Modalités de suivi

Actions composant I'opération

Aucun élément dans la liste

Retour a la liste des demandes

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

Les éléments a remplir dans cette page s’adaptent automatiquement suivant le type d’action
choisi dans le sous-onglet « Contenu et finalité » (assistance aux personnes ou aux

structures).
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e Assistance aux personnes :

Création d'une action

Intitule de Faction* oo ey

Periode de realisation de Paction:  Du=*  gy;01/2015

AU 30062015

Objectifs de I'action
(@ @ @ I[B 1 v s x|z =H

= || ma
= L&l

test

Caractéres 479999 4

Contenu de Paction

Mayens humains / mareniels mobilises. Methodes, outils utilisés. Partenariats envisageés pour |3 mise en oeuvre de V'action. 5i votre action met en oeuvre fégalite entre les femmes et les nommes,
decriver les modalités concrétes de prize en compte de ce principe (idem Egalité des chances / lutte contre les discriminations et Développement durable)

ENENE [|B I U s|L|liz===2==s|H
test
Caractéres 4 /9998 4
Voire action est-elle consacrée specifiquement a la prise en ¢ d'un ou principes hor ? ) ouwr @ non
Prevoyez-vous d*avolr recours a des prestatalres externes ? ) ouwr @ non

Presentez le public vise par cette action

Femmes Hommes

| Nombre previsionne de particpants | C_ 1] & ]

Caractéristiques du public ciblé, modalités de sélection....
Ces informations devront étre ¢ avec les donnees renselgnées dans 'onglet « suivi des participants =.

& @ @ [B 1 us &|iz:=Bl== s
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e Assistance aux structures :

Création d'une action
Intrtule de Faction* hmeu,
Periode de realisation de l'action : DU g1,07/2015 AU 311202015
Objectifs de I'action
B @m & BIUS|L|Ezi| 2= =858
]
‘Contenu de action
Mayens ins ¢ matar ilizes. M, outils utilizeés. Partenariats envisages pour |3 mise en osuvre de 'action. 57 votre action met en oeuvre [Egaliteé entre les femmes et les hommes,
décriver les modalités concrétes de prize en compte de ce principe {idem Egalite des chances / lutte contre les discriminations et Développement durable)
@@ @ B I US|L|iE=|2=s==||¥
]
Voire action est-elle consacree specifiguement a la prise en compte d'un ou principes hor ? @ ow @ wNen
Prevoyez-vous d'avolr recours a des prestatalres externes ? @ ow © wNon
Reallsations et résultats attendus
Nature des livrables (types de produits. de supports] nombre o' exemplaires, ... Modalités de diffusion, transferr ...
B @m & BIUS|L|Ezi| 2= =858
A
1
l Annuler . [ Sauvegarder |

Une fois que vous avez fini de renseigner les champs de la nouvelle action, cliquez sur le
bouton « Sauvegarder » pour revenir a I’écran « Fiches actions ».

Cliquez sur « Annuler » pour revenir a I’écran de consultation.

L’action que vous venez de créer est reportée dans un tableau qui récapitule I'ensemble des
actions de votre opération. Pour chaque opération, sont affichés :

e L’intitulé de I'action,
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e La période de réalisation (date de début, date de fin),
e Licobne € permet de voir le détail d’'une action,
o Llicone X permet de supprimer une action.

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Fiches actions Modalités de suivi

Principes horizontaux

Contenu et finalité

Localisation

Contexte global

Actions composant |'opération

2lignes
o _ Période de réalisation _ . _
Intitulé de I'action “ Voir le détail Supprimer
u
personne 01/01/2015 30/06/2015
porteur 01/07/2015 31/12/2015

Retour a la liste des demandes

Pour les éléments de description, il est possible de joindre des piéces jointes, que |'on

rattache aux différentes questions.

5.3.3.6 Modalités de suivi
Lorsque vous cliquez sur le sous-onglet « Modalités de suivi », le contenu de I'écran n’est pas
directement affiché. Un texte d’information est d’abord présenté.

Détail de I'opération- Création

Intitulé de I'opération  test kleegroup
Organisme  Organisme Porteur lle de France Période prévisionnelle de réalisation Du  04/08/2014

Au  04/08/2016

Numéro de I'opération 201400001

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Contexteglobal | Localisation | Contenuetfinalité |  Principeshorizontaux |  Fichesactions | [ Modalités de suivill |

o Toute action d' ion ou de ¢ ation que vous ménerez doit mentionner le soutien octroyé par I'Union européenne a l'opération, en respeciant les modalites suivantes -

* ['embleme de I'Union est affiché c QUX Caracteristic techniques énoncees par la Commission européenne;
* Vous devez faire référence au fonds structurel soutenant I'opération, a savoir le FSE

Pendant la mise en oeuvre d'une opération, vous devez informer le public du soutien obtenu du FSE en -

* fournissant sur votre éventuel site web une description succincte de I'opération, proportionnelle au niveau de soutien, précisant les objectifs et résultats de I'opération et mettant en lumiére
le soutien financier par I'Union ;

* apposant au moins une affiche (dil i - A3) pi des i
public. tel que I'entrée d'un batiment.

sur le projet, notamment le soutien financier octroyé par I'Union, en un lieu aisément visible par le

Vous devez vous assurer que les participants & l'opération ont été informés du financement de I'opération par le FSE. Tout document relatif & la mise en oeuvre d'une opération qui est destiné au

public ou aux participants comprend une mention indiguant le soutien du FSE (y compris les attestations de participation).
I Continuer

Retour a la liste des demandes

Cliquez sur le bouton « Continuer » pour réellement arriver sur I'écran « Modalités de

suivi ».
Le sous-onglet « Modalités de suivi » s’affiche. Cet écran est divisé en trois parties :

e « Publicité du cofinancement du FSE »,
e « Modalités de suivi des réalisations du projet »,
e « Modalités de suivi financier et comptable du projet ».
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges
Comexteglobal |  Localisation |  Contenu et finalite Principes horizontaux | Fichesactions | [ Modalités de suivi Jf |

Decrivez la maniere dont vous respecterez vos obligations en matiere de publicite du cofinancement par le FSE du projet

Moyens humains affectes au suivi administratif du projet
Nomibre d'ETP, fanction et missions.

Moyens humains consacres a la mise en oeuvre operationnelle du projet
Nombre d'ETP, fonction et missions.

L'une ou I'autre de ces personnes a-t-elle suivi une formation/information sur la mobilisation du FSE 7

Sur la base de quelle(s) unite{s) de mesure, allez-vous mesurer la realisation du projet ?

Ex. : L'accompagnement d'une personne est justifié si X entretiens indiviguels ont &té réaliseés.

Sur la base de quel(s) type{s) de piece justificative allez-vous verifier les realisations de votre projet ?
Ex : fiche signée par l'intervenant et le participant accompagne pour justifier d'un entretien ou compte rendu de I'entretien cosigne...

Pour les salaries de volire structure, affectes parti it 3 la realisation du projet, o SONt assures le suivi du temps passe sur le projet et le recueil des elements justificatifs de
leur activite sur celui-ci ?

Disposez vous d’une comptabilite analytique par projet, permettant, par une codification comptable appropriee, d'isoler dans son systeme de suivi comptable les depenses et les
ressources liees au projet pour lequel un cofinancement du FSE est sollicite 2

o Meme si vous ne disposez pas d'une comptabilite analytique par projet, vous avez I'obligation d"assurer une racabilite des depenses et ressources affectees au projet par le biais d'un
encodage dans la comptabilite generale de voire struciure_

Si non, comment comptez-vous assurer le suivi finandier specifique des depenses et des ressources liees au projet ?

[ Modifier I

l Précédent I

Vous pouvez cliquer sur « Retour a la liste des demandes », pour afficher la liste des
demandes de subvention actuellement portées par votre organisme.

Pour accéder a la saisie des champs, cliquez sur le bouton « Modifier » :
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e « Publicité du cofinancement du FSE » :

Organisme Description de l'operation Plan de financement Outlls sulv participants validation Echanges

comexteglopal |  Localisaton |  Contenuetfinalite |  Principes norizontaux Acnesactions | Modalites desunvi |

Décrivez la maniére dont vous respecterez vos obligations en matiére de publicité du cofinancement par le FSE du projet

B @ @ B I VU S|L|iiEz == b

test

Caractéres 4 /9993 4
Moyens humains affectés au suivi administratif du projet
Nomirs ' ETR, fonetion et missions.

B @ @ B I US|T|;= = o

test

Caractéres 4 /9999 4
Moyens humains consacrés a la mise en oeuvre opérationnelle du projet
Nombire o ETE, fonction et missions.

L)
u

B @ & B I U S |L|l= =

test

Caractéres 4 /8998 4
L'une ou l'autre de ces personnes a-t-elle suivi une formationfinformation sur la mobilisation du FSE?

~oul '@ Non

Si vous cochez « OUI » a la question « L'une ou l'autre de ces personnes a-t-elle suivi une
formation/information sur la mobilisation du FSE », un champ supplémentaire s’affiche.
Vous devez y indiquer I'année :

L'une ou l'autre de ces personnes a-t-elle suivi une formation/information sur la mobilisation du FSE ?

® Oui @ Mon

Si oui, en quelle année ? 2013
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e « Modalités de suivi des réalisations du projet » :

Sur la base de quelle(s) unite(s) de , allez-vous la realisation du projet ?
Ex. : L'accompagnement d'une personne est justifle si X entretiens Inalvidusls ont e réalises.

B m @« B I US|L| = :=

Sx

q

test

Caractéres 4/9999 4
Sur la base de quel(s) type(s) de plece Justificative allez-vous verifier les realisations de votre projet ?

Ex - fiche signée par lntervenant et fe participant accompagne pour justifier d'un emtretien ou compte rendw de Pentretien cosigne..

B E & - B I USL |=:|2=2==2|H
tzat
Caractéres 4/9999 4
Pour les salariés de votre structure, affectés parti a la réalisation du projet, c sont assures le suivi du temps passe sur le projet et le recueil des éléments justificatifs de

leur activité sur celui-ci ? o

B E G - B I US I

tesy

Caractéres 4/9999 4

® Pour les salariés affectés a temps plein sur le projet, vous devez fournir leur contrat
de travail ou une lettre de mission.

Pour le personnel affecté partiellement au projet, le temps d’activité doit étre
retracé selon I'une des modalités suivantes :

- a partir d’extraits de logiciels de suivi du temps détaillant par jour le temps
affecté au projet ;

- a partir de feuilles d’émargement ;
- a défaut, sur la base d’un état récapitulatif détaillé par jour, daté et signé de

facon hebdomadaire ou au minimum mensuellement par la personne rémunérée
et son supérieur hiérarchique.
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Disposez vous d'une comptabilité analytique par projet, permettant, par une codification comptable appropriée, d’isoler dans son systéme de sulvi comptable les
depenses et les ressources liees au projet pour lequel un cofinancement du FSE est sollicite ?

D oui © Non

o Méme si vous ne disposez pas d'une comptabilité analytique par projet, vous avez I'obligation d'assurer une tragabilité des dépenses et ressources affectées au projet par le biais d'un
encodage dans la compiabilite générale de votre structure.

Si non, CoOmMMeNt COMPLEZ-VOUS assurer le suivi financier specifique des dep etdesr s liees au projet ?

R B I US L |

mw
(11}
lih
[
=

test

Caractéres 4/9999 4

=

O Méme si vous ne disposez pas d'une comptabilité analytique par projet, vous avez
I'obligation d'assurer une tracabilité des dépenses et ressources affectées au projet par
le biais d'un encodage dans la comptabilité générale de votre structure

Une fois que vous avez fini de renseigner les champs de la nouvelle action, cliquez sur le
bouton « Sauvegarder » pour revenir a I’écran « Fiches actions ».

Cliquez sur « Annuler » pour revenir a I’écran de consultation.

5.3.4 Plan de financement

5.3.4.1 Action de formation

Lorsque votre projet concerne uniquement une action de formation, votre plan de
financement est constitué de 3 étapes de saisie :

1. « Actions de formations »,
2. « Ressources prévisionnelles »,
3. « Synthese ».

Organisme Description de 'ocpération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Actions de
formation

IMPORTANT @

L’étape du plan de financement « Actions de formation » est a renseigner si dans I'onglet
« Organisme — Aides d’Etat », vous avez indiqué que le projet pour lequel vous demandez
un cofinancement par le FSE, vise la formation de vos propres salariés.

Cette étape est composée de deux parties a renseigner :
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e Le tableau des dépenses par action de formation des salariés,
e Les informations concernant votre entreprise.

QOrganisme Description de 'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Actions de
formation

Dépenses par action de formation des salariés

Couts des formateurs, pour les Dépenses lies aux sy
Intitulé des actions heures de formation participants pour les au projet de Dépenses totales

Sous Total annee 1-2014 0,00€

Total pour l'opération

Ajouter une ligne

E5t considérée comme entreprise, toute entite, indépendamment de sa forme juridique, exergant une activité économigue. Sant notamment considérées comme relles, les entités exergant une
SCLVITE artisanale ou a'autres activités exercees & titre individuel ou familial. fes sociétés de personnes ou les associations qui exercent une activité économigue. Les associations & but non lucratif
50T également Concernées.

L'entreprise est-elle autonome 20
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires 20
L'entreprise a-t-elle des entreprises liées ? 0

| o En cas d'entreprises partenaires ou liées, inscrire le montant consolidé. D'autres informations seront demandées dans le cadre de Finstruction.

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0
Chiffre d'affaire annuel £

Total du bilan annuel £

e Le tableau des dépenses par action de formation des salariés :

Dépenses par action de formation des salariés

Coiits des formateurs, pour les Dé; ie .
Intitulé des actions heures de formation pa s au projet de Dépenses totales

Sous Total année 1-2014

Total pour I'opération

l Ajouter une ligne J

O Les coiits des formateurs et les dépenses liées aux participants pour les heures de
formation integrent les colts de personnel mais aussi les colts annexes directs
éventuels : fonctionnement (dépenses de matériaux et fournitures directement liés
au projet, I'amortissement des instruments et des équipements, au prorata de leur
utilisation exclusive pour le projet de formation en cause. Les co(ts d'aménagement
sont exclus, a I'exception des colts d'aménagement minimaux nécessaires pour les

participants qui sont des travailleurs handicapés) + hébergement + transports.

Pour remplir le tableau, cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne ».
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Dépenses par action de formation des salariés

Dépenses liges aux
. ) Coiits des formateurs, pour les heures de formation
Intitulé des actions participants pour les

mm heures de formation

Sous Total année 1-2014

Total pour I'opération

Est considérée comme entreprise, toute entite, indépendamment de sa forme juridigue, exercant une activité économigue. Sont notamment considérées comme telles, les entités exergant une
SCTiVItE arTisanale ou G'aUTres SCTVILEs exercées & titre individuel ou familial, les sociérés de personnes ou les associstions qui 8XErcent Une aCtivied économique. Les associations & but non lucratif
50Nt également concernées.

Ajouter une ligne

LY Ll ucune donnee
Année*  |Aucune donnee

Colits de personnel des formateurs

internes®

[ 1
externes® I:I £

[ 1

1

Coiits annexes directes

Colt de personnel des participants®

Colts de service de conseil liés au projet de formation, le cas échéant*

Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

Vous pouvez ensuite agir sur la ligne saisie:

o Licone ﬁ permet de modifier la ligne,
o Licone X permet de supprimer la ligne,

Dépenses par action de formation des salariés

Coints des formateurs, pour les Dépenses liées aux FrE e T
Intitulé des actions heures de formation participants pour les conseil liés au projet de Dépenses totales

action 3000,00€ 15 000,00€ | 5 000,00€

23 000,00€

Sous Total année 1-2014 3 000,00€ 15 000,00€ 5 000.00€ 23 000,00€

Total pour l'opération 3 000,00€ 15 000,00€ 5 000,00€ 0,00€

Ajouter une ligne

e Les renseignements concernant votre entreprise :

Est considérée comme entreprise, toute entité, indépendamment de sa forme juridique,
exercant une activité économique. Sont notamment considérées comme telles, les entités
exercant une activité artisanale ou d'autres activités exercées a titre individuel ou familial,
les sociétés de personnes ou les associations qui exercent une activité économique. Les
associations a but non lucratif sont également concernées.
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Pour renseigner le formulaire, cliquez sur le bouton « Modifier ».

L'entreprise est-elle autonome ? 0
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires ? L ]

L'entreprise a-t-elle des entreprises liées ? L]

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0
Chiffre d'affaire annuel

Total du bilan annuel

I Modifier ]

i

Vous devez indiquer si :
o Votre entreprise est autonome,

Les entreprises « autonomes » sont indépendantes ou possédent moins de 25 % du capital
ou des droits de vote des actionnaires d’une autre entreprise ou leur capital et les droits de
vote de leurs actionnaires sont détenus par une autre entreprise a moins de 25 %.

o Votre entreprise a des partenaires,

Les entreprises « partenaires » détiennent entre 25 % et 50 % du capital ou des droits de
vote des actionnaires d’une autre entreprise ou leur capital ou les droits de vote de leurs
actionnaires sont détenus entre 25 % et 50 % par une autre entreprise.

o Votre entreprise a des entreprises liées,
Les entreprises sont liées lorsqu’une entreprise a la capacité d’exercer une influence
dominante sur une autre entreprise :
soit parce qu’elle détient la majorité des droits de vote des actionnaires,

soit parce qu’elle peut nommer ou révoquer la majorité des membres de
I'organe d’administration,

soit parce qu’un contrat autorise I'exercice de cette influence.

Les filiales détenues a 100 % par une autre entreprise sont des entreprises liées.

o Le nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP,

L’effectif correspond au nombre d’unités de travail par année (UTA), c’est-a-dire au nombre
de personnes ayant travaillé dans I'entreprise considérée ou pour le compte de cette
entreprise a temps plein pendant toute I'année considérée. Le travail des personnes n’ayant
pas travaillé toute I'année, ou ayant travaillé a temps partiel, quelle que soit sa durée, ou le
travail saisonnier, est compté comme fractions d’UTA. L’effectif est composé :

des salariés ;

des personnes travaillant pour cette entreprise, ayant un lien de
subordination avec elle et assimilées a des salariés au regard du droit
national;
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des propriétaires exploitants;
des associés exercant une activité réguliere dans I'entreprise et bénéficiant
d’avantages financiers de la part de I'entreprise.

Les apprentis ou étudiants en formation professionnelle bénéficiant d’'un contrat
d’apprentissage ou de formation professionnelle ne sont pas comptabilisés dans I'effectif. La
durée des congés de maternité ou congés parentaux n’est pas comptabilisée.

o Votre chiffre d’affaires annuel,
o Le total de votre bilan annuel.

L'entreprise est-elle autonome 20 Wou Onon
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires ? Li] O oui ®Non
L'entreprise a-t-elle des entreprises liées 2 ” O oui ®nNon

| o En cas d’entreprises partenaires ou liées, inscrire le montant consolidé_D'autres informations seront demandées dans le cadre de Finstruction

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0
Chiffre d'affaire annuel |1 250 poo,00 £
Total du bilan annuel | 500 000,00 £

I Sauvegarder

Pour enregistrer les informations, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

Afin de poursuivre la saisie de I'onglet « Plan de financement », cliquez sur le bouton
« Suivant ». Vous accédez ainsi a la saisie de I'étape 2 des « Ressources prévisionnelles »
(veuillez-vous reporter au « 5.3.4.11 Ressources prévisionnelles »).
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[Organisme Description de I'operation Plan de financement Outils suivi participants WValidation Echanges

Actions de Ressources
fo N > - L3 Synthése
rmation prévisionnelles

Dépenses par action de formation des salariés

Coiits des formateurs, pour les Dépenses lies aux (e o e
Intitulé des actions heures de formation participants pour les conseil liés au projet de Dépenses totales

action 0.00€ | 5000,00€ | 4 500,00€ | 0,00€ ‘ 9 500,00€ / x

Sous Total annee 1-2014 0.00€ 5 000,00€ 4 500,00€ 0,00 9 500,00€

Total pour l'opération | 4 500,00€

Ajouter une ligne

£5t considérée comme entreprise, toute entité, indépendamment de sa forme juridique, exercant une activité économigue. Sont notamment considérées comme telles, les entités exergant une
SCLVITE artisandale ou d'autres activites exercees @ titre individue! ou familial. les societes de personnes ou les associations qui exercent une activite économigue. Les assocfations & but non lucratit

500TC egalement concernees.

Lentreprise est-elle autonome 20 Oui
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires ?0 Non
L'entreprise a-t-elle des entreprises liées ? 0 Non

| o En cas d'entreprises partenaires ou liées, inscrire le montant consolidé. D'autres informations seront demandées dans le cadre de Finstruction.

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0 5
Chiffre d'affaire annuel 1 250 000,00 €
Total du bilan annuel 1 500 000,00 £

p—
Suivant

5.3.4.2 Aide au conseil
L'aide au conseil est autorisée pour les PME dans certaines conditions. A titre de rappel, est
considérée comme entreprise, toute entité, indépendamment de sa forme juridique,
exercant une activité économique. Sont notamment considérées comme telles, les entités
exercant une activité artisanale ou d'autres activités exercées a titre individuel ou familial,
les sociétés de personnes ou les associations qui exercent une activité économique. Les
associations a but non lucratif sont également concernées.

Lorsque votre projet concerne une aide de conseil, votre plan de financement est constitué

de 3 étapes de saisie :

1. « Aide au conseil »,
« Ressources prévisionnelles »,
« Syntheses ».

Organisme Description de l'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

I Aide au

conseil I
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IMPORTANT é

L’étape du plan de financement « Aide au conseil » est a renseigner si, dans I'onglet
« Organisme — Aides d’Etat », vous avez indiqué que le projet pour lequel vous demandez
un cofinancement par le FSE vise a obtenir uniquement une aide au conseil (hors
formation).

Cette étape est composée de deux parties a renseigner :

e Lesrenseignements concernant votre entreprise,
e Les dépenses prévisionnelles du conseil externe.

Organisme Description de ['opération Plan de financement Ouitils suivi participants WValidation Echanges

Aide au
conseil

Est considéree comme entreprise. toute entite, inagpendamment de sa forme juridigue, exercant une activiteé economigue. Sont notamment considerées comme telles, les entites exercant une
SCTVITE artisanale ou d'autres JcTiVités exercees & titre individuel ow famiial, les sociérés de personnes ou les associations qui exercent une activité économigue. Les associations § bur non fucratf
sont également concernees.

L'entreprise est-elle autonome ?0 Oui
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires 20 Qui
L'entreprise a-t-elle des entreprises lices?2 0 Qui

| o En cas d'entreprises partenaires ou liées, inscrire le montant consolidé D'autres informations seront demandées dans le cadre de Finstruction.

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP ﬂ
Chiffre d'affaire annuel €

Total du bilan annuel £

Deépenses previsionnelles -

Cout du conseil externe € 0.00€
Modifier

e Les renseignements concernant votre entreprise,

Pour renseigner le formulaire, cliquez sur le bouton « Modifier ».

Lentreprise est-elle autonome 2 @ Oui
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires 20 Oui
L'entreprise a-t-elle des entreprises liées ? 0 Oui

o En cas d'entreprises partenaires ou liées, inscrire le montant consolidé. D'autres informations seront demandées dans le cadre de instruction.

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = I:‘I'Pﬂ
Chiffre d'affaire annuel £

Total du bilan annuel £

Vous devez indiquer si :
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o Votre entreprise est autonome,

Les entreprises « autonomes » sont indépendantes ou possédent moins de 25 % du capital
ou des droits de vote des actionnaires d’une autre entreprise ou leur capital et les droits de
vote de leurs actionnaires sont détenus par une autre entreprise a moins de 25 %.

o Votre entreprise a des partenaires,

Les entreprises « partenaires » détiennent entre 25 % et 50 % du capital ou des droits de
vote des actionnaires d’une autre entreprise ou leur capital ou les droits de vote de leurs
actionnaires sont détenus entre 25 % et 50 % par une autre entreprise.

o Votre entreprise a des entreprises liées,

Les entreprises sont liées lorsqu’une entreprise a la capacité d’exercer une influence
dominante sur une autre entreprise :

soit parce qu’elle détient la majorité des droits de vote des actionnaires,

soit parce qu’elle peut nommer ou révoquer la majorité des membres de
I’organe d’administration,

soit parce qu’un contrat autorise I’exercice de cette influence.

Les filiales détenues a 100 % par une autre entreprise sont des entreprises liées.

o Le nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP,

L’effectif correspond au nombre d’unités de travail par année (UTA), c’est-a-dire au nombre
de personnes ayant travaillé dans I'entreprise considérée ou pour le compte de cette
entreprise a temps plein pendant toute I'année considérée. Le travail des personnes n’ayant
pas travaillé toute I'année, ou ayant travaillé a temps partiel, quelle que soit sa durée, ou le
travail saisonnier, est compté comme fractions d’UTA. L'effectif est composé :

- des salariés;

- des personnes travaillant pour cette entreprise, ayant un lien de
subordination avec elle et assimilées a des salariés au regard du droit
national;

- des propriétaires exploitants;

- des associés exercant une activité réguliere dans I|‘entreprise et
bénéficiant d’avantages financiers de la part de I'entreprise.

Les apprentis ou étudiants en formation professionnelle bénéficiant d'un contrat
d’apprentissage ou de formation professionnelle ne sont pas comptabilisés dans I'effectif. La
durée des congés de maternité ou congés parentaux n’est pas comptabilisée.

o Votre chiffre d’affaires annuel,
o Le total de votre bilan annuel.
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L'entreprise est-elle autonome 20 #®oui O Non
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires 20 ®oui ONon
L'entreprise a-t-elle des entreprises liées ? 0 ®oui O Non

| 0 En cas d’entreprises partenaires ou liées, inscrire le montant consolidé. D*autres informations seront demandées dans le cadre de Iinstruction.

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0 I:l
Total du bilan annuel I:I £

)
Annuler Sauvegarder

Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

e Les dépenses prévisionnelles du conseil externe :

Deépenses previsionnelles -

Coit du conseil externe € 0,00€

Pour accéder a la saisir, cliquez sur le bouton « Modifier ».

Dépenses prévisionnelles :

Coit du conseil externe || |'E

Annuler Sauvegarder

Saisissez le colt prévisionnel du conseil externe, puis cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

Afin de poursuivre la saisie de I'onglet « Plan de financement », cliquez sur le bouton
« Suivant ». Vous accédez ainsi a la saisie de I'étape 2 des « Ressources prévisionnelles ».
Veuillez-vous reporter au « 5.3.4.11 Ressources prévisionnelles ».
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Organisme Description de 'opération Plan de financement Quitils suivi participants Validation Echanges

Aide au
conseil

sont également concernées.

Est considerée comme entreprise, toute entite, independamment de sa forme juridigue, exergant une activite economigue. Sont notamment considérees comme telles, les entités exergant une
activité artisanale ou d'autres activités exercées & titre individuel ou familisl, fes sociétés de personnes ou les assaciations qui exercent une activité économigue. Les associations & but non lucratif

L'entreprise est-elle autonome ?0 Oui
L'entreprise a-t-elle des entreprises pamenaires?o Nan
L'entreprise a-t-elle des entrepnsaiiﬂes?n Naon

| o En cas d'entreprises partenaires ou liges, inscrire le montant consolidé. D'autres informations seront demandées dans le cadre de Finstruction.

Mombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0 50
Chiffre daffaire annuel 150 000,004
Total du bilan annuel 70 000,00 £

Dépenses prévisionnelles -

Colt du conseil externe 50 000,00€ 50 000,00€

S

Suivant
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5.3.4.3 Structuration du plan de financement

La structuration du plan de financement est I'étape préalable a la saisie des montants
chiffrés. Si votre projet ne concerne ni une action de formation a destination de vos propres
salariés, ni une aide au conseil, I'onglet pour le plan de financement commence par des
guestions relatives a la structuration du plan de financement.

La structure de votre plan du financement se construit au fil de vos réponses, et définira
ainsi la saisie des sous-onglets suivants.

Le questionnaire vous permet d’identifier 3 types de dépenses :

1- Les dépenses de prestations,
2- Les dépenses directes,
3- Les dépenses indirectes forfaitisées.

Les questions se rapportant a chaque type de dépenses seront illustrées par une vue des
écrans de « Ma-démarche-FSE » accompagnées de la portion de schéma correspondante.

Lorsque vous cliquez sur I'onglet « Plan de financement », vous arrivez directement sur la
partie « Structuration ». Pour débuter la saisie, cliquez sur le bouton « Modifier ».

COrganisme Description de l'opération Plan de financement Quitils suivi participants Validation Echanges

Structuration P > > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comp il unig nt des pr il ?

(=

Vous pouvez répondre a la premiére question relative aux dépenses de prestation.

Afin de mieux appréhender la construction du formulaire, vous trouverez un schéma en
présentant une vue globale.
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[ Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations ? |

C3

[ votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ?

[ DEPENSES DIRECTES

Ea

votre plan de financement comprend-il d' autres dépenses directas ? }

c»

[ Coilts restant forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnels - |

Je choisis de forfaitiser las colts restants de mon projet sur la basa de mes
dépenses directes de personnel.

| | Je choisis decla

directas au réal

rer mes dapenses

[ wotre plan de financement |:|:|m|:|ren|:‘.-|l des depenses indirectes ?

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

%m@

dépenses indirectes?

Quels taux tarifaires choisissez-wous pour calculer vos

3 CAS DE FIGURE SOMNT IDENTIFIES:

o

o

| 15% de vos depenses directes de personnel |
&

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations] |

otre projet ne permet pas I'application

Le cot total eligible de votre projet ast-il
inférieur ou égal & 500 000€ par tranche
annuelle d"exécution?

du tawux forfaitaire de 20%, vos dépenses
ndirectes doivent donc &tre calculées sur]
la base du taux forfaitaire de 15%.

~piessage Ferreur bloguant — H

Le projet cofinance se confond-il avec I'intégralite

de "activité de wotre structure ?

essage o erreur bloguant

[ Dépenses indirectes au reel.
R 52 oz

\iotre projet ne permet pas
I'application du taux forfaitaire de
20%, wos dépensas indirectes doivent
donc &tre valorisées au réel.

La demande de financement concerne-t-elle un projet porte
par I'association de formation professionnelle des adultes

[AFPA]), une mission locale / Permanence d"acoueil

paritaire collecteur agrés (OPCA)

|
|
I
|
|
|
I
| d'information et d"orientation (PAIO) ou un Organisme
|
|
I
|
|
I
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1- Les dépenses de prestations

e \Votre plan de financement comprend uniquement des prestations :
Cochez la case « OUI » a la question « Votre plan de financement comprend-il uniquement
des prestations », puis cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

Organisme Description de 'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration P > > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comp: il uni nt des pr i ?

®oui OMon

Annuler Sauvegarder

Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations ?

Apres avoir sauvegardé, vous avez terminé la saisie de la « Structuration ». Vous pouvez
continuer la saisie du plan de financement en cliquant sur le bouton « Suivant ». Vous
accédez alors a la partie « Autres dépenses directes ». Pour plus de précisions, veuillez vous
reporter au « 5.3.4.5 Autre dépenses directes (fonctionnement, prestations, participants) ».

Qrganisme Description de l'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > »

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
Qui

e Votre plan de financement ne comprend pas uniquement des dépenses de
prestations :

Cochez la case « NON » a la question « Votre plan de financement comprend-il uniguement
des prestations ? ». Alors la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses
de personnel ? » s’affiche et concerne les dépenses directes (décrites ci-aprés au point « 2-
Les dépenses directes »).
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Structuration W > > >
Structuration du plan de financement
Votre plan de financement ct il uni des pi i ?
U oui ®Naon
Votre plan de financement comp il des dép de p ?

~ ~
Uoui LNon

O Je suis informé que le service instructeur, & l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projet.

Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

| Votre plan de financement comprend-il uniqguement des prestations ? |

=

— o o o o o o Em Em
| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

DEPENSES DIRECTES |

B e e e e e e e e e e e e e e

2- Les dépenses directes
Deux cas de figure peuvent se présenter :

e Votre plan de financement comprend des dépenses de personnel,
e Votre plan de financement ne comprend pas des dépenses de personnel.

a) Votre plan de financement comprend des dépenses de personnel :

Cochez la case « OUI » a la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses
de personnel ? », et la question « Votre plan de financement comprend-il d’autres dépenses

directes ? » s’affiche.

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Walidation Echanges

Structuration B > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement compi il uni des p

[} oui_® Non

Votre plan de financement compi il des dép de p ? I

®oui CNaon

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ?

Ooui Onon

Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthede de calcul des coOts de men projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

]
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| Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations ? |

C3

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

|
| oepenses pirectes | |
|
|
|
|

I| Votre plan de financement comprend-il d’autres dépenses directes ?
— e e e e e e = e e e e e e e e e e e = e e = = e = e |

i.  Votre plan de financement comprend d’autres dépenses directes :

Il s’agit des dépenses directes de fonctionnement, de prestations ou de dépenses liées aux
participants.

Cochez « OUl » a la question « Votre plan de financement comprend-il d’autres dépenses
directes ? », alors deux parties s’affichent a I’écran :

o La partie concernant les « Co(ts restants forfaitisées sur la base de vos dépenses de
personnel »,

o La partie concernant les dépenses indirectes forfaitisées s’affiche. Cette partie est
décrite au point « 3- Les dépenses indirectes forfaitisées » ci-apres.

Organisme Description de 'opération Plan de financement Quitils suivi participants Validation Echanges

Structuration p > > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
Tl oui ®Non

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?

® gui_ O Non

I Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? q

® oui ONen

Coits restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel

) Je choisis de forfaitiser les colits restants de mon projet sur la base de mes dépenses directes de personnel
O Je choisis de déclarer mes dépenses directes au réel

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2

Ooui Onen

O Je suis informé que le service instructeur, & l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon prejet
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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Votre plan de financement comprend-il uniqguement des prestations ? |

C3

—— e e e e e m e e = = = = = - == === — |

I | Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

I DEPEMNSES DIRECTES I
I| Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? I
I| Coiits restant forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnels : I
e mm mm mm mm mm Em mm Em mm mm mm mm mm Em mm Em mm mm e mm mm mm e mm e = e =
I | Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ? DEPENSES INDIRECTES I

FORFAITISEES
e oo o oo e e m e mr En o EE e Er EE e E EE EE EE e EE EE e e Ee Ew Ee mw o= o

Concernant les « Co(ts restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel », vous
pouvez choisir :

e De forfaitiser les colts restants de votre projet sur la base de vos dépenses directes
de personnels :

Cliquez sur « Je choisis de forfaitiser les colts restants de mon projet sur la base de mes
dépenses directes de personnel », et le taux forfaitaire de 40% est automatiquement
sélectionné. Vous ne pouvez pas le modifier.

Ainsi il s’agit d’un cas particulier concernant la forfaitisation des dépenses indirectes. Quelle
gue soit votre réponse a la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses
indirectes ? », la saisie du questionnaire est terminée.

Vous pouvez sélectionner « OUl » ou « NON », puis cochez « Je suis informé que le service
instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode
de calcul des colits de mon projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».
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Organisme Description de 'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > »> > > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
{ioui ®Nen

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?

® oui ONen

Vorre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? 0

®oui Onen

Codts restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel

-
® Je choisis de forfaitiser les colts restants de mon projet sur la base de mes dépenses directes de personnel

O Je choisis de déclarer mes dépenses directes au reel
Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
Ooui ®Nen
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

40% de vos dépenses directes de personnel

[~} Je suis informe que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colts de mon prejet
Vous devrez alors medifier votre demande en ce sens.

Annuler

Une fois les données enregistrées, cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer la saisie
du « Plan de financement ».

=] Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des cotts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens

| Votre plan de financement comprend-il uniqguement des prestations ?

| ‘Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels

DEPENSES DIRECTES

[ Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ?

dépenses directes de personnel.

|
|
|
|
|
I Coiits restant forfaitisés sur Ia base de vos dépenses de personnels: |
|
|
|
|

I [ Taux forfaitaire automatique de 40% de vos dépenses directes de personnel |

DEPEMSES INDIRECTES
| Votre plan de financement comprend -il des dépenses indirectes ? FORFAITISEES

|
|
|
|
|
|
|
e choisis de forfaitiser les coiits restants de mon projet sur Ia base de mes I
|
|
|
|
|
|
|

i - m@
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e De déclarer vos dépenses directes au réel :

Cliquez sur « Je choisis de déclarer mes dépenses directes au réel ».

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration P > > >

Structuration du plan de financement
Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?

Ooui ®Nen

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
®oui Onen
Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? Q

®oui Onen

Colits restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel

=
. Je choisis de forfaitiser les colts restants de mon projet sur |a base de mes dépenses directes de personnel
@Je choisis de declarer mes dépenses directes au réel

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

Ooui Onen

O Je suis informé que |e service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des cots de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

| Votre plan de financement comprend-il unig nt des prestations ? |

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

I DEPEMSES DIRECTES I
I| Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? I
|| Colits restant forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnels : I
! | |
Je choisis déclarer mes dépenses I
I directes au réel
e o o o e e e e o e e e e e e e o me e e e e o
-——————————————————————————————I

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes

| DEPENSES INDIRECTES 2
| FORFAITISEES

ii.  Votre plan de financement ne comprend pas d’autres dépenses directes :

Cochez « NON » a la question « Votre plan de financement comprend-il d’autres dépenses
directes ? ». La partie concernant les dépenses indirectes forfaitisées s’affiche. Cette partie
est décrite au point « 3- Les dépenses indirectes forfaitisées » ci-apres.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Ourtils suivi participants Validation Echanges

Structuration B » > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
{Zoui ®Nen

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?

P ~
® oui L) Nen

Votre plan de financement comprend-il d'autres depenses directes ?
Ooui ®@Nen

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

e
(Joui U Nen

] Je suis informé que le service instructeur, & 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colns de mon projet.
Vous devrez alors moedifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

| Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations ?

— o o o o Em Em Em o Em Em Em E. — e e e e e e e e e e Em Em e
| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ?

DEPENSES DIRECTES |

-

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? I

DEPENSES INDIRECTES Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

FORFAITISEES

|
|
|
|
|
J
|
|
|
-l

I'__-II_E___

b) Votre plan de financement ne comprend pas de dépenses de personnel :

Cochez « NON » a la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses de
personnel ? ». La question suivante s’affiche « Votre plan de financement comprend-il des
dépenses indirectes ? ».
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Organisme Description de 'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > »> >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?

8]
Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
O oui ® Nen

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

Ooui ONen

[m] Je suis informe que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des coGts de mon projet.
Wous devrez alors modifier votre demande en ce sens

Annuler Sauvegarder

Si votre plan de financement comporte des dépenses indirectes, alors il s’agit d’'un cas
particulier concernant la forfaitisation des dépenses indirectes.
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Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations |

a3

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ¥ |

[ DEPENSES DIRECTES

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

[ Dépensesindirectzs auréel. |
[ 20% de vos dépenses directes (hors prestations] | Y

Le coiit total éligible de votre projet est-il \lotre projet ne permet pas
inférieur ou &gal a 500 000£ par tranche I'application du taux forfaitaire de
annuelle dexécution? 20%, wos dépenses indirectes doivent

ﬁessage d'erreur bloquant I— ________

Le projet cofinance se confond-il avec I'intégralité
de 'activité de votre structure 7

ssage d’erreur bloguant

par I'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale / Permanence d’accueil
d'information et d'orientation (PAIO) ou un Organisme
paritaire collecteur agrée (OPCA)

NOM

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté |
|

|

|

|

|

|

|

|

Sauvegarder| :

|
|
|
—
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
donc &tre valorisées au réel. |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Lorsque vous cochez « OUI » a la question « Votre plan de financement comprend-il des
dépenses indirectes ? », alors

e par défaut la réponse a la question « Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour
calculer vos dépenses indirectes ? » est initialement a « 20% de vos dépenses
directes (hors prestations »

e et la question « Le co(t total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500
000€ par tranche annuelle d'exécution ? » est affichée.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Qurils suivi participants Validation Echanges

Structuration > > > > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
Zoui ®non

Votre plan de fi compr il des dép de ?
O oui ®Non

Dépenses Indirectes forfaltisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

® oui ONen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le coiit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

O oui ONen

= Je suis informeé que le service instructeur, & l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des cotts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ¥ |

o

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

| DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES | Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7
FORFAITISEES

| Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

209% de vos dépenses directes (hors prestations) |

Le colit total Eligible de votre projet est-il
inférieur ow égal & 500 000E par tranche
annuelle d'exécution?

i. Le co(t total éligible de votre projet est inférieur ou égal a 500 000€ par
tranche annuelle d’exécution :

Cochez la case « OUl », la question suivante « Le projet cofinancé se confond-il avec
I'intégralité de I'activité de votre structure ? » s’affiche :
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Structuration du plan de financement

Votre plan de fi compr il unig des pr ions ?
Zioui ®@mon
Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
Ooui ®non

Dépenses Indirectes forfaltisées

[“VGotre plan Ge TNanCEment Comprent i Ges Gepenses maiectes 7
®pui Cnon

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7

20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le coit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

®oui Omnen
Le projet cofinancé se confond-il avec lntégralité de I'activité de votre structure ? 0
Ooui OMen

= Je suis informe que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des cots de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

| Wotre plan de financement comprend-il uniguement des prestations T |

3

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

| DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES | Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ¥

FORFAITISEES m

| Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes (hors prestations] |

Le coiit total éligible de votre projet est-il
inférieur ou égal 3 500 000£ par tranche
annuelle d'exécution?

Le projet cofinance se confond-il avec l'intégralité
de |'activité de votre structure ¥

= Le projet se confond avec l'intégralité de I'activité de votre
structure :

Cochez « Oui » a la question « Le projet se confond-il avec l'intégralité de I'activité de votre
structure ? ». Le message bloquant s’affiche alors :

Les réeponses renseignées imposent un calcul de wos depenses indirectes au reel.

Continuer

Vos dépenses indirectes seront automatiquement calculées au réel.
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Structuration du plan de financement

Votre plan de compr 1 des pr ions ?
{Zoui ®Non
Votre plan de compr il des dé de ?

Coui ®nNon

Dépenses Indirectes forfaltisées

Votre plan de compr il des de indirectes 2
®oui ONon

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

Depenses indirectes au reel

Le coit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 £ par tranche annuelle d'exécution ?
®oui OnNen

Le projet cofinanceé se confond-il avec Iintégralité de I"activité de votre structure 2 9

®oui ONon

=] Je suis informeé que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, peurra retenir une autre méthode de calcul des couts de mon projet.
Vous devrez alors medifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

| \otre plan de financement comprend-il uniguement des prestations 7 |

.

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

I DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations] | m

Le coiit total éligible de wotre projet est-il Viotre projet ne permet pas

inférieur ou égal a 500 DODE par tranche I'application du taux forfaitaire de
annuelle d'exécution? 209, wos dépenses indirectes doivent

donc étre valorisées au réel.

Le projet cofinance se confond-il avec l'intégralite
de I'activité de votre structure 7

|

|
! K
- -
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I [ Dépenses in:lilr‘ecm auréel. | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

ssage d'erreur bloguant

Vous pouvez cliquer sur « Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma
demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon
projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».
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= Le projet ne se confond pas avec l'intégralité de I'activité de
votre structure :

Cochez « NON » a la question « Le projet se confond-il avec I'intégralité de I'activité de votre
structure ? ». La question suivante s’affiche : « La demande de financement concerne-t-elle
un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une
mission locale / Permanence d'accueil d'information et d'orientation (PAIO) ou un
Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) ? »

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement compr il unig des pr ions 7
Tioui ®nen
Votre plan de financement compr il des dép def 2
O oui ® Nen

Dépenses Indirectes forfaltisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
® oui O Non
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?
20% de vos dépenses directes (hors prestations)
Le coit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 £ par tranche annuelle dexécution ?
® oui ONen
Le projet cofinancé se confond-il avec lintégralité de I'activité de votre structure ? o
O oui ®Non
La demande de financement concerne-t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / Permanence d'accueil d'information et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agrée (OPCA) ?
C oui OMen

=] Je suis informé que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projet.
Vous devrez alors medifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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| Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations T |

T

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

[ DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations] |

Le coiit total éligible de wotre projet est-il
inférieur ou égal a 500 D00E par tranche

|
L
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I annuelle d'exécution?
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Le projet cofinance se confond-il avec l'intégralité
de I'activité de votre structure 7

La demande de financement concerne-t-elle un projet porte
par I'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale f Permanence d'accueil
d'information et d'orientation (PAIO) cu un Organisme
paritaire collecteur agréeé (OPCA)

- Sivous répondez « OUI », alors le message bloquant
s’affiche :

Les réponses renseigneées imposent un calcul de vos dépenses indirectes au reel.

Continuer

Vos dépenses indirectes seront automatiquement calculées au réel.
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Structuration du plan de financement

Votre plan de financement compr il unig des pr ions 7
Zoui ®Non

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
Ooui ®nen

Dépenses Indirectes forfaltisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

®oui ONen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7

Depenses indirectes au reel

Le coirt total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal & 500 000 £ par tranche annuelle d'exécution ?
®oui ONen

Le projet cofinancé se confond-il avec Intégralité de Pactivité de votre structure 2 Q

Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

o

Coui ®Non
La demande de financement concerne-t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / Permanence d'accueil dinformation et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) ?
®oui ONen
=i} Je suis informe que le service instructeur, & 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colts de mon projet
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| otre plan de financement comprend-il uniquement des prestations T |

£

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels 7 |

| DEPENSES DIRECTES

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

[ Dépenses indirectes au réel. |
| 209 de vos dépenses directes (hors prestations] | Y

R siuvegarde]
|
Le coiit total éligible de votre projet est-il Votre projet ne permet pas
inférieur ou égal & 500 000€ par tranche I'application du taux forfaitaire de
annuelle d'exécution? 205, vos dépenses indirectes doivent
daonc étre valorisées au réel,

Le projet cofinancé se confond-il avec lintégralité
de I'activité de votre structure ¥

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté
par I'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale [ Permanence d accueil
d'information et d'orientation (PAIO) ou un Organisme
paritaire collecteur agréé (OPCA)

Vous pouvez cliquer sur « Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma
demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon
projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».
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- Si vous répondez « NON », vous avez terminé la saisie
de la structuration du plan de financement.

Structuration du plan de financement

Votre plan de comprend-il des pr jons ?
{ioui ®Mon
Votre plan de compr il des de de ?

O oui ®Non

Dépenses Indirectes forfaltisées

Votre plan de comprend-il des dé indirectes ?
® oui ONon

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le coiit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

® oui ONon

Le projet cofinancé se confond-il avec lintégralité de I"activité de votre structure ? o

O oui ®Non

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / Per e d'accueil d'i et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agree (OPCA) ?

Ooui ®Non

] Je suis informe que le service instructeur. & I'examen de ma demande de financement. pourra retenir une autre méthode de calcul des colrs de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

| Wotre plan de financement comprend-il unig des prestations 7 |

Lo

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

| DEPENSES DIRECTES

=
i
H
P
2
3
2l
g
F]
3
i

penses indirectes T

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Cuels tawux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

| 20% de vos dépenses directes (hors prestations) |

Le coiit total eligible de votre projet est-il
inférieur ou égal a 500 D00E par tranche
annuslle d'exécution?

Le projet cofinance se confond-il avec I'intégralite
de I'activité de votre structure ¥

La demande de financement concerne-t-elle un projet porte
par I'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale f Permanence d*accueil
d'information et d'orientation (PAID) ou un Organisme
paritaire collecteur agréé [OPCA)
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Vous pouvez cliquer sur « Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma
demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des co(ts de mon
projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».

ii. Le co(t total éligible de votre projet est supérieur a 500 000€ par tranche
annuelle d’exécution :

Cochez « NON a la question « Le co(t total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a
500 000€ par tranche annuelle d'exécution ? », le message bloquant s’affiche alors :

Les réponses renseignées imposent un calcul de vos dépenses indirectes au réel.

Continuer

Vos dépenses indirectes sont alors automatiquement calculées au réel.

Structuration du plan de financement

Votre plan de fi comprend-il unig des pr ions ?
T oui ®Non
Votre plan de financement compr il des dég dep ?
O oui ®non

Dépenses Indirectes forfaltlsées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
® oui ONon
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?
Dépenses indirectes au réel
Le coit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 £ par tranche annuelle d'exécution ?

) Oui® Non

& Je suis informé que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colrts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations 7 |

a3

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |

| DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels tawx tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations] | [ Dépenses indirectes auréel. |
Le colit total élizible de votre projet est-il :
inférieur ou ézal & 500 000€ par tranche Votre projet ne permet pas
annuelle d"exécution? P'application du taux forfaitaire de

20%, vos dépenses indirectes doivent
donc étre valorisées au réel.

Vous pouvez cliquer sur « Continuer » puis cochez «Je suis informé que le service
instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode
de calcul des colits de mon projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».
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3- Les dépenses indirectes forfaitisées

A titre de rappel, cette partie s’affiche dans les cas suivants :

| Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations ¥ |

o oo
53 IJ'U'EEBI’IJH I

| | Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? i I
| DEPENSES DIRECTES |
I| Votre plan de financement comprend-il d’autres dépenses directes ? }

Couits restant forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnels : |

Je choisis déclarer mes dépenses

Je choisis de forfaitiser les coiits restants de mon projet sur la base de mes N
directes au réel

dépenses directes de personnel.

an de financement comiprend-il des dépenses indirectes
?

I
I
I
I
I DEPENSES INDIRECTES
m FORFAITISEES
I

(&
g
g
3
i
n
g
2
%
%
B
B
&
B
[=N
:
R
B
§
2
=]
g
m
B

Deux cas de figure peuvent se présenter :

e Votre plan de financement comprend des dépenses indirectes,
e Votre plan de financement ne comprend pas des dépenses indirectes.

a) Votre plan de financement comprend des dépenses indirectes :

Cochez « OUl» a la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses
indirectes ? », et la question « Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos
dépenses indirectes ? » s’affiche.

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

= ~
®oui (JNeon

O 15% de vos dépenses directes de personnel
O 20% de vos dépenses directes (hors prestations)

] Je suis informe que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

o]
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| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

CQuels taux tarifaires choisissez-wvous pour calculer vos dépenses
indirectes?

Vous devez alors choisir le taux forfaitaire pour calculer vos dépenses indirectes, deux taux
sont disponibles :

e 15% de vos dépenses directes de personnel,

e 20% de vos dépenses directes (hors prestations).

i Vous choisissez le taux forfaitaire de 15% de vos dépenses directes de
personnel:

Cochez « 15% de vos dépenses directes de personnel» a la question « Quel taux forfaitaire
choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ? ».

Puis cliquez sur « Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma demande de
financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colits de mon projet. Vous
devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Enfin vous pouvez cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

® gui O Nen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

® 15% de vos dépenses directes de personnel

(O 20% de vos dépenses directes (hors prestations

O Je suis informeé que le service instructeur, & 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.
Annuler I Sauvegarder I

Apres avoir sauvegardé, vous avez terminé la saisie de la « Structuration ». Vous pouvez
continuer la saisie du plan de financement en cliquant sur le bouton « Suivant ».
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Organisme Description de ['opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > > > > (3

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniqguement des prestations ?
Non

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
Qui

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? o
Non

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2
Qui
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

15% de vos dépenses directes de personnel

= Je suis informé que le service instructeur, & l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projer.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens

| Vlotre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

i

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Cluels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes?

| 15% de vos dépenses directes de personnel

O o o e o o

ii. Vous choisissez le taux forfaitaire de 20% de vos dépenses directes
(hors prestations) :

Cochez « 20% de vos dépenses directes (hors prestations) » a la question « Quel taux
forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ? ». La suivante
s’affiche : « Le co(t total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par
tranche annuelle d'exécution ? ».

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

® gui C Non

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

O 15% de vos dépenses directes de personne|
® 20% de vos dépenses directes (hors prestations)

par tranche annuelle d'exécution ?

Ooui Onen

] Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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r————————————————————————————————-

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels tawx tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations] |

Le coiit total &ligible de votre projet est-il
inférieur ou égal a 500 000£€ par tranche
annuelle d'exécution?

— R EE S BN BN BN BN EEE BN EEE BN EEE BN BN BN B S B S Em O mm s mm e omes sl

e Le colt total éligible de votre projet est inférieur ou égal a 500 000 € par tranche
annuelle d’exécution :

Cochez « OUI » a la question « Le co(t total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a
500 000 € par tranche annuelle d'exécution ? », et la question « Le projet cofinancé se
confond-il avec l'intégralité de |'activité de votre structure ? » s’affiche.

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
® oui O Non

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

O 15% de vos dépenses directes de personnel
@ 300 de vos dépenses directes (hors prestations

Le coirt total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal & 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ? I

® guiC Non
Le projet cofinancé se confond-il avec I'intégralité de I'activité de votre structure ? 6
O oui ONen
] Je suis informe que le service instructeur, a l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colits de mon projet

Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Cuels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes (hors prestations) |

Le coiit total éligible de votre projet est-il
inférieur ou égal a 500 00D€ par tranche
annuelle d'exécution?

Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité
de I"activité de votre structure ?

- Le projet cofinancé se confond avec l'intégralité de votre structure :

IMPORTANT é

Si le projet cofinancé se confond avec l'intégralité de I'activité de la structure, votre projet
ne permet pas l'application du taux forfaitaire de 20%. Vos dépenses indirectes doivent
donc étre calculées sur la base du taux forfaitaire de 15%.

Si vous cochez « OUI » a la question « « Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité de
I'activité de votre structure ? » et que vous sauvegardez, un message d’erreur bloquant
apparait.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > > > > >

) Une erreur est survenue pendant le traitement de votre action.

5i le projet cofinance se confond avec l'intégralité de I'activité de |la structure : Votre projet ne permet pas I'application du taux forfaitaire de 20%, vos dépenses indirectes doivent donc étre calculées
sur la base du taux forfaitaire de 15%.

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
O oul ®@nen

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?

®oui Onen

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes 7 o

O oui ®Nen
Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

® oui ONen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7

) 15% de vos dépenses directes de personnel

@ 20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le coit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

®oui O Nen
Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité de I'activité de votre structure ? o
® oui ONen
Je suis informe que le service instructeur, a 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colts de mon projet.

Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

uler Sauvegarder

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

| DEPENSES INDIRECTES |
I FORFAITISEES |
I |
| |
5 taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
Cuel rifai heoisi lculer i I
I indirectes?
| |
I |
| |
I [ 15% de vos dépenses directes de personnel [ 20% de vos dépenses directes (hors prestations] | |
| | Sauvegarder|
| ! :
: Le coiit total &ligible de votre projet estl |
I Votre projet ne permet pas I"application inférieur ou égal E:Im, uti p:rlﬁrlche I
] du taux forfaitaire de 20%, vos dépenses =l on
lindirectes doivent donc étre calculées sur| |
I la base du taux forfaitaire de 15%. |
| |
| l '
| I :
| : Le projet cofinance se confond-il avec lintégralité |
de I'activité de votre structure 7
I |
| |
I I |
|
I |
| e e e e e essage d'erreur blogquant I
L e oo oo oo o oo e o mm mm omm mm omm mm omm mm omm mm e mm o mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm
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- Le projet cofinancé ne se confond pas avec lintégralité de votre
structure :

Sont concernées les opérations cofinancées relatives aux activités de gestion et de
I’'animation de I'’équipe d’appui et de gestion des PLIE, pour la période de programmation et
de réalisation couverte par une convention de subvention globale.

Cochez « NON » a la question « Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité de
I'activité de votre structure ?», et la question suivante s’affiche: « La demande de
financement concerne-t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle
des adultes (AFPA), une mission locale / Permanence d'accueil d'information et d'orientation
(PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) ? ».

Dépenses indirectes forfaitisées
Vaotre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
®oui O Non

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

5% de vos dépenses directes de personnel

@ 20% de vos dépenses directes (hors prestations)
Le cout total €ligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 £ par tranche annuelle d'exécution ?

® oui ) Non

Le projet cofinanceé se confond-il avec l'intégralité de I'activité de votre structure ?
O oui ®@nNon

professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / Permanence d'accueil d'information et

d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) ?

O oui ) Non

O Je suis informé que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de maon projet
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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I_ | Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7
DEPEMSES INDIRECTES
FORFAITISEES

CQuels tawux tarifaires choisissez-wous pour calculer vos dépenses
indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations] |

Le coiit total éligible de votre projet est-il
inférieur ou &gal & 500 00D€ par tranche
annuelle d'exécution?

Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité
de "activité de votre structure ?

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté
par I'Association de formation professionnelle des adultes
|AFPA), une mission locale [ Permanence d*accueil
d'information et d"arientation (PAID) ou un Organisme
paritaire collecteur agréé [DPCA)

o S S R R R R R R O O R

- La demande de financement concerne un projet porté par I'Association de
formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission
locale/Permanence d'accueil d'information et d'orientation (PAIO) ou un
Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA).

IMPORTANT @

Si le projet est porté par AFPA, PAIO ou OPCA, alors votre projet ne permet pas
I'application du taux forfaitaire de 20%. Vos dépenses indirectes doivent donc étre
calculées sur la base du taux forfaitaire de 15%.

Si vous cochez « OUI » a la question « La demande de financement concerne-t-elle un projet
porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale /
Permanence d'accueil d'information et d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire
collecteur agréé (OPCA) ?» et que vous sauvegardez, un message d’erreur bloquant apparait.
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[Organisme Description de 'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > > > > >

) Une erreur est survenue pendant le traitement de votre action

Projet porté par AFPA, PAIO ou OPCA : Votre projet ne permet pas I'application du taux forfaitaire de 20%, ves dépenses indirectes doivent donc &tre calculées sur la base du taux forfaitaire de 15%.

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?

Ooui ®non

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
®oui Onon

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? o
Ooul ®non

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2

®oui Omen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?
) 15% de vos dépenses directes de personnel

® 20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le coir total éli

ible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

®oui Onon
Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité de I'activité de votre structure ? o
O oul ®non
La demande de financement concerne-t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / ce d'accueil di ion et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) ?
@ oui O non
Je suis informé que le service instructeur, a 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des coUts de mon projet.

Vous devrez alors medifier votre demande en ce sens.

uler
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| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes

DEPENSES INDIRECTES

FORFAITISEES
Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes?
[ 153 de vos dépenses directes de personnel [ 20% de vos dépenses directes {hors prestations] |
+

|
| Le codit total éligible de votre projet est-il

| Lo PRk
- — inférieur ou &gal a 500 000€ par tranche
Vot = met I® i
TE projet ne per pas I'application annuelle d'exdcution?

du taux forfaitaire de 20%, vos dépenses

ndirectes doivent donc étre calculées sur|
la base du taux forfaitaire de 15%.

Le projet cofinance se confond-il avec l'intégralite

de I"activité de votre structure ?

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté
par I'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale [ Permanence d'accusil
d'information et d orientation (PAIO) ou un Organisme
paritaire collecteur agrée [OPCA)

- La demande de financement ne concerne pas un projet porté par
I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission
locale/Permanence d'accueil d'information et d'orientation (PAIO) ou un
Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA).

Cochez « NON » a la question « La demande de financement concerne-t-elle un projet porté
par |'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale /
Permanence d'accueil d'information et d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire
collecteur agréé (OPCA) ?».

Puis cliquez sur « Je suis informé que le service instructeur, a I'examen de ma demande de
financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projet. Vous
devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Enfin vous pouvez cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».
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Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

® oui O Nen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 2
O 15% de vos dépenses directes de personnel

®) 20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le coit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

®oui ONen
Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité de I'activité de votre structure ? 0
O oui ® Nen
—
La demande de financement conc t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / ce d'accueil d'i ion et

d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) ?

~ =
L oui ® Non

Je suis informé que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colts de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens

=

Apres avoir sauvegardé, vous avez terminé la saisie de la « Structuration ». Vous pouvez
continuer la saisie du plan de financement en cliquant sur le bouton « Suivant ».

Organisme Description de 'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Structuration b > > > > >

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations 2
Non

‘Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
Qui

‘Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? 0
Non

Dépenses indirectes forfaitisées

‘Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

Oui

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

20% de vos dépenses directes (hors prestations)

Le cout total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d’exécution ?
Qui

Le projet cofinance se confond-il avec 'intégralité de I'activité de votre structure ? 0

Non

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté par I'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA). une mission locale / Permanence d'accueil d'information et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agree (OPCA) ?

Non

= Je suisinforme que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des couts de mon projet
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 102/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Cuels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes?

[ 20% de vos dépenses directes [hors prestations) |

Le coiit total &ligible de votre projet est-il
inférieur ou égal & 500 000€ par tranche
annuelle d'exécution?

Le projet cofinance se confond-il avec l'intégralité
de I'activité de votre structure ?

La demande de financement concerne-t-elle un projet porté
par |'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale [ Permanence d'accueil
d'information et d'grientation {PAIO) ou un Organisme
paritaire collecteur agréé (DPCA)

L. B

e Le colit total éligible de votre projet est supérieur a 500 000 € par tranche annuelle
d’exécution :

IMPORTANT é

Si le colt total éligible de votre projet est supérieur a 500 000€ par tanche annuelle, alors
votre projet ne permet pas l'application du taux forfaitaire de 20%. Vos dépenses
indirectes doivent donc étre calculées sur la base du taux forfaitaire de 15%.

Si vous cochez « NON » a la question « Le co(t total éligible de votre projet est-il inférieur ou
égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?» et que vous sauvegardez, un message
d’erreur bloquant apparait.
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Organisme Description de |'opération Outils suivi participants Validation Echanges

Depenses
Structuration P directesde M > > > >
personnel

© Une erreur est survenue pendant le traitement de votre action
Si codtinférieur ou égal 8 500 000 euros : Votre projet ne permet pas l'application du taux forfaitaire de 20%, vos dépenses indirectes doivent donc étre calculées sur la base du taux forfaitaire de
15%.

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
Ooui ®Non

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel ?
®oui ONon

Votre plan de financement comp Hil d’autres dép: directes ? 0

Ooui ®Non

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
®oui ONon

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

0 15% de vos dépenses directes de personnel

Le coiit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution 2

Ooui ®Non

Je suis informé que le service instructeur, & I'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colits de mon projet.
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annul Sauvegarder

r—————————————————————————————————

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

| DEPEMSES INDIRECTES |
I FORFAITISEES |
I |
I |
CQuels tawx tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses |
| indirectes?
I |
| |
I : !
I 15% de vos depenses directes de personnel | | 20% de vos dénenses di {hors prestations] | I
[ ' ‘ I
: Le codt total 2ligible de votre projet est-il
1 H inférieur ou égal 3 500 00DE par tranche I
Votre projet ne permet pas 'application ar d'exécution? |
u taux itaire de , vos dépenses
| d forfaitaire de 20%, vos dé
I ndirectes doivent donc étre calculées sur| 1
la base du taux forfaitaire de 15%. I
| e —Message derreur bloquant |
S,
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5.3.4.4 Deépenses directes de personnel

Le sous-onglet « Dépenses directes de personnel » est composé de deux parties :

e La nature de clé de répartition proposée pour le calcul des dépenses directes de
personnel,
e Le tableau des dépenses directes de personnel.

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Dépenses
Structuration ®  directesde P > > > > >
personnel

Nature de la clé d'affectation proposée pour le calcul des dépenses directes de personnel
Aucun elément dans la liste

Exemple

[ Nature de la clé d'sffectation [ Unité ‘

| Temps travaillé sur le projet par 'agent concerné / temps total de cet agent ‘ Heure

Dépenses directes de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) 0

Noms des salaries et Base de depense
types de fonctions (Salaires annuels
assurées Clé d'affectation chargés)

(saisir une ligne par
personne)

Deépenses lices a

Actions

I'opération
(3)=(1)x(4)

Sous Total année 1 -
2014

Sous Total année 2 -
2015

Total pour I'operation

Ajouter une ligne

Précédent

1- Nature de la clé d’affectation pour le calcul des dépenses directes de
personnel :

Ce tableau récapitule les clés de répartition utilisées pour calculer les dépenses directes de
personnel. Cliquez sur le bouton « Modifier » pour saisir une clé d’affectation.

Nature de la clé d'affectation proposée pour le calcul des dépenses directes de personnel
Aucun élément dans la liste

Exemple

[ Nature de fa dfé d'affectation [ Unité |
| Temps travaillé sur le projet par 'agent concerné / temps total de cet agent | Heure |

[z

Pour ajouter une clé de répartition, cliquez sur I'icone . Vous devez alors indiquer :

o Lanature de la clé d’affectation,
o L'unité (heure, jour ou nombre de stagiaires).
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Nature de la clé d'affectation proposée pour le calcul des dépenses directes de personnel

Exemple
\ Nature de la clé d affectation \ Unité |
Heure |

‘ Temps travaillé sur le projet par I'agent concerné / temps total de cet agent ‘

Annuler Sauvegarder

Pour supprimer une clé de répartition cliquez sur I'icbne X

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

2- Tableau des dépenses directes de personnel :

Pour compléter le tableau des dépenses directes de personnel, cliquez sur le bouton

« Ajouter une ligne ».

Dépenses directes de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) 0

Noms des salariés et Base de dépense P NP Part de l'activité
A = Activité
types de fonctions (Salaires annuels . —
assurées Clé d'affectation chargés) I'opération

0,00€

(saisir une ligne par
personne)

Sous Total année 1 -
2014

0,00€
Sous Total année 2 -
2015

0,00€

Total pour I'opération

Ajouter une ligne

Un bloc de détail de la ligne apparait, vous pouvez saisir autant de lignes qu’il y a de
personnel intervenant directement sur le projet. Vous devez remplir obligatoirement tous
les champs précédés d’un astérisque.

O La saisie des lignes « Activité liée a 'opération » (2) et « Activité totale » (3) doit
se faire dans la méme unité que l'unité de la clé d'affectation préalablement
déterminée (heure, jour ou nombre de stagiaires).

© Ces valeurs sont exprimées sous forme de nombre décimal, donc aucun contrdle

ne peut étre effectué sur la cohérence des unités.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 106/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Dépenses directes de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) 0

Noms des salariés et Base de dépense
types de fonctions (Salaires annuels
assurées Clé d'affectation chargés)

(saisir une ligne par
personne)
0,00€

Sous Total année 1-2014

Sous Total année 2 - 2015 0,00£

Total pour I'opération

Ajouter une ligne

Dépenses de Personnel Sous Totaux*
Cle d'affectation

Nom du salarié*

Type de fonction (directeur, formateur, chargé de mission, assistant, ...J*

Base de dépenses (Salaires annuels chargés) (1)* £
Activité liée a I'opération (2)*
Actvité rorale 3y @[] x

Sauvegarder

Pour enregistrer votre saisie et/ou créer une autre ligne, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder ».

Pour continuer la saisie de votre plan de financement, cliquez sur le bouton « Suivant ».

Dép directes de per | (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) 0

Noms des salariés et Base de dépense " o i Activité
types de fonctions (Salaires annuels totale
assurées Clé d'affectation chargés)

(saisir une ligne par

DURAND - Formateur 35000,00€ 1,00

Sous Total année 1 - 35000,00€
2014

Sous Total année 2 - 0,00£
2015

Total pour I'opération 35 000,00€

Si vous souhaitez modifier le tableau :

o Pour ajouter une ligne, cliquez sur le bouton « Ajouter une ligne »,
o Pour modifier une ligne existante, cliquez sur I'icone # >n bout de ligne,

o Pour supprimer une ligne, cliquez sur I'icone X en bout de ligne. Un message
vous demandera de confirmer la suppression.
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5.3.4.5 Autre dépenses directes (fonctionnement, prestations,
participants)

Cette partie du «Plan de financement » est constituée de 3 étapes consécutives
correspondant aux :

e Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet,

e Dépenses de prestations de services directement liées au projet,

e Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans
I'intervention d’un tiers.

Organisme Description de ['opération Qutils suivi participants Validation Echanges

Autres
Structuration B depenses B > > > >
directes

Fonctionnement

Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet 0

- Préciser
£l les bases Montants ventilés par année
nature des .

" de calcul, Actions

dépenses .

o | e | A1 | eezam | T

nécessaire
Achats de € € € g X

fournitures et
matériels non
amortissables

Dépenses € € € / x

d'amortissement
des matériels liés a
I'opération

Locations de € € € , x

matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de € € € , x

déplacement, de
restauration ou
d’hébergement des
persennels
directement
affectés a
I'opération

Total 3 € €

Je n'ai pas de dépenses de fonctionnement

1. Les dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet :
Deux cas de figures peuvent se présenter :
a) Votre plan de financement contient des dépenses de fonctionnement :

Vous devez remplir les postes de dépenses du tableau. Pour accéder a la saisie, cliquez sur
licone ¢ en bout de ligne.
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Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet (]

.. Préciser
nature des
de calcul,

dépenses -
Préwes é " i fnnee 120 m—
necessaire

€

Achats de
fournitures et
matériels non

amortissables

Dépenses
d'amortissement
des materiels liés a
I'opération

Locations de
matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de
déplacement, de
restauration ou
d’hébergement des
personnels
directement
affectés a
I'opération

Total

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour
enregistrer votre saisie.

Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet (i ]

Detailler la
nature des

dépenses calcul, si
prévues nécessaire

Achats de fournitures £ £ £
et matériels non

amortissables

Dépenses £ £ £
d'amortissement des
matériels liés a
I'opération

Locations de matériel £ £ £
et de locaux
nécessitées par
I'opération

Frais de £ £ £
déplacement, de
restauration ou
d’hébergement des
personnels
directement affectés
a l'opération

Total £ £ £

Modification d'une ligne

Objet de dépense*  Achats de fournitures et matériels non amortissables

Détailler la nature des dépenses prévues* l:l

Détailler les bases de calcul, si nécessaire |:|
Montant Année 1 - 2014 |:|€
MontantAnnée2-2015¢ [ e

Annuler Sauvegarder
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Pour supprimer une ligne, cliquez sur I'icéne # en bout de ligne. Un message vous
demandera de confirmer la suppression.

Pour passer a I’étape suivante « Prestations », cliquez sur le bouton « Suivant ».

m Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet 0

Détail Préciser
=10 les bases Montants ventilés par année
nature des
- de calcul,
dépenses =
prévues . " Année 1-2014 Total
nécessaire

Achats de € £ € , b 4

fournitures et
matériels non
amortissables

Dépenses € £ € / x

d'amortissement
des matériels liés a
I'opération

Locations de € € 0,00€ , x
matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de cantine 1000,00€ 1000,00€ 2000,00€ / x
déplacement, de
restauration ou
d'hébergement des
personnels
directement
affectés a
I'opération

Total 1000,00€ 1000,00€ 2000,00€

Je n'ai pas de dépenses de fonctionnement

b) Votre plan de financement ne contient pas de dépenses de fonctionnement.

Si votre plan de financement ne comprend aucune dépense de fonctionnement, alors cliquez
sur le bouton « Je n’ai pas de dépenses de fonctionnement ».
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Organisme Description de 'opération Qurtils suivi participants Validation Echanges

Autres
Structuration W depenses B > > > >
directes

m Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet 0
Détailler I Préciser
Hter fa les bases Montants ventilés par année

nature des

N de calcul,
dépenses c

o= é i Anns 201 m

€ £ €

Achats de
fournitures et
matériels non

amortissables

Dépenses € € € , X

d'amortissement
des matériels liés a
I'opération

Locations de € £ € , xX

matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de € £ € , x

déplacement, de
restauration ou
d’'hébergement des
personnels
directement
affectés a
I'opération

Total € £ €

I Je n'ai pas de dépenses de fonctionnement

O Les achats de fournitures et matériels non amortissables incluent les frais de
publication et communication ainsi que les frais postaux et télécommunication des
lors que le lien direct de ces dépenses avec le projet peut étre établi (par exemple,
une ligne téléphonique dédiée au projet).

Pour passer a I'étape suivante « Prestations », cliquez sur le bouton « Suivant ». Vous pouvez
a tout moment modifier votre saisie en cliquant sur « J'ai des dépenses de fonctionnement a
renseigner ».

Organisme Description de ['opération Outils suivi participants Validation Echanges

Autres
Structuration depenses P > > > >
directes

m Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet 0

Je n'ai pas de dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet.

J'ai des dépenses de fonctionnement a renseigner

=

2. Dépenses de prestations de services directement liées au projet :
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Deux cas de figures peuvent se présenter :

a) Votre plan de financement contient des dépenses directes de prestations de
services :

Vous devez remplir les postes de dépenses du tableau. Pour accéder a la saisie, cliquez sur le
bouton « Ajouter une ligne »

Fonctionnement

Dépenses directes de prestations de services 0

Détailler | Préciser
aifier 18 les bases Montants ventilés par année
nature des
L de calcul,
dépenses .
| s | povterans | mowzam | b
nécessaire

Ajouter une ligne

Je nai pas de dépenses directes de prestations de services

Précédent

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour
enregistrer votre saisie.

Dépenses directes de prestations de services 0

Détailler la Préciser les
nature des bases de Montants ventilés par année
dépenses calcul, si )
privies | nécesaire | Amée1-d | Aeezan | e

Ajouter une ligne

onjer
Détailler la nature des dépenses prévues*
Préciser les bases de calcul, si nécessaire |:|
MontantAnnée1-2014* [10000 e
Montant Année 2 - 2015* €

Sauvegarder

Si vous souhaitez modifier la ligne, cliquez sur I'icbne # en bout de ligne.

Pour supprimer une ligne, cliquez sur I'icbne X en bout de ligne. Un message vous
demandera de confirmer la suppression.

Pour passer a I'étape suivante « Participants », cliquez sur le bouton « Suivant ».
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Dépenses directes de prestations de services 0

Préciser
les bases Montants ventilés par année
de calcul,

Détailler la
nature des

dépenses i
prévues : i finnee -2 m
nécessaire

‘ test ‘ 10 000,00

Ajouter une ligne
Je n‘ai pas de dépenses directes de prestations de services

=

b) Votre plan de financement ne contient pas des dépenses directes de prestations de
services :

Si vous n"avez pas de dépenses directes de prestations de services, cliquez sur le bouton « Je
n’ai pas de dépenses directes de prestations de service ».

Dépenses directes de prestations de services 0

Détailler | Préciser
ANEr '8 | s bases Mo
nature des
de calcul,

ntants ventilés par année
dépenses 5
previes é - i mm“
nécessaire

Ajouter une ligne

Je n'ai pas de dépenses directes de prestations de services

Pour passer a I'étape « Participants », cliquez sur le bouton « Suivant ». Vous pouvez a tout

moment modifier votre saisie en cliquant sur « J’ai des dépenses directes de prestations de
services a renseigner ».

Organisme Description de |'opération Outils suivi participants Validation Echanges

Autres
Structuration depenses P > > > >
directes

Fonctionnement

Dépenses directes de prestations de services 0

Je n'ai pas de dépenses directes de prestations de services.

J'ai des dépenses directes de prestations de services a renseigner

[E=m]
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3. Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans
I'intervention d’un tiers.

Deux cas de figures peuvent se présenter :
a) Votre plan de financement contient des dépenses directes liées aux participants :

Vous devez remplir les postes de dépenses du tableau. Pour accéder a la saisie, cliquez sur
licone # en bout de ligne.

Fonctionnement

Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans l'intervention d'un tiers 0

M Détailler | Préciser
la nature les bases Montants ventilés par année
" des de calcul,
| pee P BT R TR
A . ) Année 1-2014 Total
prévues nécessaire
Salaires et £ € [3 , x
indemnités de
stage
Frais de £ £ € , x

déplacements, de
restauration et
d'nébergement

Autres (préciser £ £ £ / x
leur nature)

Total

Je n'ai pas de dépenses directes liées aux participants au projet

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour

enregistrer votre saisie.

Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans l'intervention d'un tiers 0

Détailler la Préciser les
nature des bases de Montants ventilés par année
dépenses calcul, si
prévies |_ndcessaire | Amée 120 | Amnee2-2015
Salaires et £ £ £
indemnités de stage

Frais de £ £ £
déplacements, de
restauration et
d'hébergement

Autres (préciser leur £ £ £
nature)

Total £ £ £

Meodification d'une ligne

Objet* Salaires et indemnites de stage

Detailler la nature des dépenses prévues* :l
Préciser les bases de calcul, si nécessaire |:|
Montant Année 1 - 2074+ |:|€
Montant Annee2-2015* | e

Annuler Sauvegarder N

Pour supprimer une ligne, cliquez sur l'icbne X en bout de ligne. Un message vous

demandera de confirmer la suppression.
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Organisme Description de |'opération Qutils suivi participants. Validation Echanges
Autres
Structuration P depenses P > > >
directes

@ La ligne a bien été modifiée.

Fonctionnement

Prestations

la nature
des

dépenses

prévues

Préciser
les bases
de calcul,

si
nécessaire

Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans l'intervention d'un tiers 0

Montants ventilés par année

mm

Salaires et Test 35 000,00€ 35 000,00€ 70 000,00€ , x
indemnités de
stage

Frais de € £ £ / b 4

déplacements, de
restauration et
d'hébergement

Autres (préciser € € £ , b 4
leur nature)

Total 35 000,00€ 35 000,00€

Je n'ai pas de dépenses directes liées aux participants au projet

Vous avez terminé la saisie du sous-onglet « Autres dépenses directes » pour continuer la
saisie de votre plan de financement, cliquez sur le bouton « Suivant ».

b) Votre plan de financement ne contient pas des dépenses directes liées aux
participants que vous supportez sans I'aide d’un tiers :

Si vous n’avez pas de dépenses directes liées aux participants, cliquez sur le bouton « Je n’ai
pas de dépenses directes liées aux participants ».
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Outlls sulvi participants Vvalidation Echanges

Autres
Structuration = depenses > - > >
directes

Fonctionnement

Dépenses directes liées aux particlpants au projet que vous supportez sans |'Intervention d'un tlers L]

Presiations Detalller | Preciser
la nature les bases Montants ventllés par annee
[— Objet de c:llcul,
Annee 1- 2014 Annee 2-2015 Total
necessaire
€ € 0.00€

Salalres et
Indemnites de
stage

Frals de £ € € V4 x
deplacements, de
restauration et
d'hebergement

Autres (preciser £ £ £ / X
leur nature)

Total g € 0.00€

Je n'ai pas de dépenses directes liées aux participants au projet

Vous avez terminé la saisie du sous-onglet « Autres dépenses directes » pour continuer la
saisie de votre plan de financement, cliquez sur le bouton « Suivant ».

Organisme Description de 'operation Plan de NMnancement Qutlls sulvi participants validation Echanges

Autres
Swucturation B depenses B > > > >
directes

Fonctlionnement

Dépenses directes liées aux particlpants au projet que vous supportez sans I'Intervention d'un tlers 0

h Je mal pas de depenses directes liees aux participants au projet.

J'ai des dépenses directes liées aux participants au projet a renseigner

e
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5.3.4.6 Dépenses de tiers, et en nature

Ce sous-onglet est constitué de deux parties :

e « Dépenses de tiers »,
e « Dépenses en nature ».

organisme Description de 'opeération Plan de financement Outlls sulvi participants Valldation Echanges

Autres Deépenses de
Structuration depenses B terseten B > > >
directes nature
Dépenses de tiers @
N '3t de toutes les ele] par un org tlers pour ia d'actions concourant au projet cofinance. Eiles sant considérées comme des palements effectués par le
beneficiaire alors quelles ne sont pas supportees par lul. Ces dep dioivent oDig BmeEnt &ire Comp B FESSOURCEs Par des "contributions de tlers"

4 lignes

Montants ventllés par annee

Annee 1-2014 Anneée 2-2015

Personnel mis a dispesition par un tlers

AUTres depenses acquittees par un tiers

salalres ou INdemnItes Verses par un Ters au profit des
participants

Total

Ajouter une ligne
Je n'ai pas de dépenses de tiers

Dépenses en nature L ]

ces dolvent S ement etre &1 FeSSOoUrces Par des "contriputions en nature”.

1ligne

Montants ventilés par année

Actlons

Année 1-2014 Annee 2-2015

valorisation de mise a disposition de blens par un tlers £ £ € i

Les depenses en NAtUre corresponadent & i valonsation a'3pports 4 Hitre gratuits de Diens ou services NEcessalres & I3 réalisation au projet. |

Je n'ai pas de dépenses en nature

1. « Dépenses de tiers »

Deux cas de figures peuvent se présenter :
a) Vous avez des dépenses de tiers :
Vous devez remplir les postes de dépenses du tableau.

Pour saisir les postes de dépenses « Personnel mis a disposition par un tiers » et « Salaires
ou indemnités versés par un tiers au profit des participants », cliquez sur 'icone &' en bout
de ligne.

Si vous avez des postes de dépenses acquittées par un tiers ne rentrant pas dans ces
catégories, alors cliquez sur « Ajouter une ligne » pour les incrémenter dans le tableau sur la
ligne « Autres dépenses acquittées par un tiers ».
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Dépenses de tlers 6

N 5'3git de toutes les depenses sUpPOTees par un arganisme Hers pour 1a régifsation d'actions concourant au projet cofinance. Elies sont consfdérées comme des palements effectues par le
peneficialre alors guelles ne sont Pas supportées par . Ces dep doivent oblig EMENt SIre Com e ressources par des "comtributions de tlers”

4 lignes
Montants ventllés par annee
Annee 2-2015

Annee 1-2014

Personnel mis a dispesition par un tlers

Autres depenses acquittees par un tiers

Salalres ou Indemnltés versés par un tlers au profit des
participants

Total

Ajouter une ligne

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour
enregistrer votre saisie.

Dépenses de tlers (i ]
N 58I de Toutes les depenses SUppoITees par un organisme tiers pour la réalisation d'acions concourant au profet cofinance. Elles sont considerees comme des palements effectues par le
beneflcialre alors guelles ne sont pas supportées par lul. £es dép doivent oblig EMEnt &tre comp e ressources par des “contributions de tiers”.
4 lignes
Montants ventllés par annee
Objet
Annee 1-2014 Annee 2-2015 Total
Personnel mis a dispositlon par un tlers £ £ £
Autres depenses acquittees par un tiers 0,00€ 0,00€ 0.00€
Salalres ou Indemnités verseés par un tlers au profit des £ £ £
participants
Total 0,00€ 0,00€ 0,00€
Modification
Catégorie Personnel mis a disposition par un tlers

Pour supprimer une ligne, cliquez sur I'icbne X en bout de ligne. Un message vous
demandera de confirmer la suppression.

Dépenses de tlers 0

N s'agit de routes les deépenses supportées par un organisme tiers pour la réalisation d'actions concourant au projet cofinance. Elles sont considérées comme des pafements effectués par le
beneficialre alors qu'elles ne sont pas supportées par lul. Ces dép dolvent obiig ement &tre 12 en ressources par des “contriputions de tlers"

5 lignes

Montants ventllés par année
Annee 2-2015

Annee 1-2014

Personnel mis & disposition par un tlers £ £ £

Autres depenses acqulttées par un tlers 32543 00£ 35 435 00€ 67 078.00€

hgfh 35 435 00€ 67 078.00€
Salalres ou Indemnites verses par un tlers au profit des £ £
participants

Total

Ajouter une ligne

32 543,00€ 35 435,00€ 67 978,00€

Jen'ai pas de d s de tiers

b) Vous n’avez pas de dépenses de tiers :

Si vous n’avez pas de dépenses de tiers, cliquez sur le bouton « Je n’ai pas de dépenses de
tiers ».
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Dépenses de tiers @
W 5'agit de routes les dep elel par un org tiers pour la réalisation d'actlons concourant au profet cofinance. Elles sont considérées comme des palements effectues par le
beneficiaire alors quielles ne sont pas SUpportées par lul. Ces dolvent EMENT Stre €1 FESSOUrCES Par des "contributions de ters"
4 lignes

Montants ventllés par annee
Annee 2-2015

Année 1-2014

Personnel mis a disposition par un tlers

AUTres depenses acquitIees par un Tiers

Salalres ou Indemnites verses par un tlers au profit des
participants

Total

Ajouter une ligne

Vous avez terminé la partie « Dépenses de tiers » pour continuer la saisie de votre plan de
financement, veuillez saisir la seconde partie de I’écran « Dépenses en nature ».

Dépenses de tlers (i ]
N 5'8git de toutes les depenses sLpPOoITees par un organisme tiers pour I8 réalisation d'actions concourant au projet cofinance. Elles sont considérées comme des palements effectues par le
peneficiaire alors gu'elies ne sont pas supportées par lul. Ces dép doivent oblig Ement &tre comp &1 FeSSOUrces par des "contributions de tlers”

| Je n'al pas de dépenses de tiers.

J'ai des dépenses de tiers a renseigner

Dépenses en nature i ]

ces doivent S ement erre &1 FeSSeUces par des "contributions en nature”.

1ligne

Montants ventllés par année
Actlons

Annee 1-2014 Annee 2-2015

valorisation de mise a disposition de blens par un tlers

dent & 1a valorisation a'apports & tire gratuits de DIens ou services Neécessaires & Ia réaiisation au projet.

Les &1 NATUre &

Je n'ai pas de dépenses en nature

2. « Dépenses en nature »

Deux cas de figures peuvent se présenter :

a) Votre plan de financement comprend des dépenses en nature :

Les dépenses en nature correspondent a la valorisation d’apports a titre gratuit de biens ou
services a la réalisation du projet. Ces dépenses doivent obligatoirement étre compensées

en ressources par des « contributions en nature ».

Pour remplir le tableau « Dépenses en nature », cliquez sur I'icone ¢ en bout de ligne.
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Dépenses en nature 0

&1 FessoUrces par des "contributions en nature”. |

ces doivent ooig ement etre

Montants ventilés par année
Annee 2-2015

Année 1-2014

Valorisation de mise a disposition de blens par un tlers

dent & i valorisation d'apports & titre gratuits de Diens oul Services Necessaires 4 Ia réalisation au profet. |

‘ Les dep & Narure G

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour

enregistrer votre saisie.

Dépenses en nature i ]

&1 ressources par aes "contributions en nature”.

|cr_=5 doivent oolig ement etre

Montants ventllés par année

Annee 1-2014 Annee 2-2015

Valoerisation de mise a dispositlon de blens par un tlers

dent & Ia valorisation a'apports 4 Hire gratuits de biens ou services nécessalres 4 I3 réalisation au projer. |

Les dep &1 NATUre &

Je n'ai pas de dépenses en nature

Modification d'une ligne
Catégorie

Montant Année 2-2015% -

Annuler Sauvegarder

alorisation de mise a disposition de blens par un tlers

Pour supprimer la ligne, cliquez sur le bouton « Je n’ai pas de dépenses en nature ».

Vous avez alors terminé la saisie du sous-onglet « Dépenses de tiers, dépenses en nature »,

pour continuer cliquez sur le bouton « Suivant ».

Dépenses en nature i ]

&1 FeSSoUITES Par des "contributions en nature”.

|cr_=5 doivent ooig ement etre

1ligne

Montants ventilés par année
Actlons

Annee 1-2014 Annee 2-2015
1 000,00€ 1111.00€ 211100 f

Valorisation de mise a disposition de blens par un tlers

dent & ia valonsation a'apports & titre gratuits de DIens ou Senvices Necessalres & Ia réalisation au projet. |

Les ogp & narure G

Je n'ai pas de dépenses en nature

[E=n

b) Votre plan de financement ne comprend pas de dépenses en nature :

Si vous n’avez pas de dépenses en nature, cliquez sur le bouton « Je n’ai pas de dépenses en

nature ».
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Dépenses en nature ﬂ

ces dolvent obilg ement etre &1 ressources par aes "comtrioutions en nature".
1ligne
Montants ventilés par annee
Actlons
Année 1-2014 Annee 2-2015
Valorisation de mise a disposition de blens par un tlers 0,00€ 0.00£ 0,00€ f
Lesdép &7 NATUIE G 0ent & i valorisation d'apports & titre gratuits de Diens ou services nécessaires 4 I3 réalisation au profet. |

I Je n'ai pas de dépenses en nature

Vous avez terminé la partie « Dépenses en nature » pour continuer la saisie de votre plan de

Financement, cliquez sur le bouton « Suivant ».

organisme Description de 'operation Plan de financement Outlls sulvi participants Valldatlon Echanges
Autres Depenses de
Structuration - depenses B tierseten B - > -
directes nature
Dépenses de tlers 0
Nl 5'3git de toutes les depenses SUPPOtees par un org tiers pour 13 réall d'actions concourant au projet cofinance. Elles sont considérées comme des palements effectues par le
veneficiaire alors quielles ne sont pas supportées pariul. Ces dep doivent obig ement &ire comp BN FeSSOURCES PAr des "cormtriby de tlers"
Je m'al pas de depenses de tlers.
J'ai des dépenses de tiers a renseigner
Dépenses en nature 0
| ces dolvent obljgatoirement étre €N FESSOUNCES Par 0es "contriputions en nature”. |
Je m'al pas de dépenses en nature.
| Les depenses en nature dent & la d'apports & titre gratuits de biens ou senvices nécessaires 4 Ia réalisation au projet. |
J'ai des dépenses en nature a renseigner
Précédent

5.3.4.7 Calcul des dépenses indirectes au réel
Ce sous-onglet est composé de deux parties :
e La premiere concerne la nature de la clé de répartition et le mode de calcul de la

guantité totale d’activité,
e Laseconde affiche le tableau des dépenses indirectes.
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QOrganisme Description de I'opératicn Plan de financement Outlls sulvi participants Valldatlon Echanges

Autres Depenses de E:I::::_ISE
Structuration depenses W tlerseten W > -
Indirectes au
directes nature reel

Dépenses indirectes

—
Precisez la nature de la cle de répartition ullllseeo
Exemple de cle de répartition : nombre de participants du projet sur fe nomore total de participants accuellils par la structure

Préeciser le mode de calcul de la quantite d'activite totale de la cle de rep )

| o Au besoin, contactez votre Interfocuteur aupres du service gestionnaire.

J—

Indirectes en Quantite Quantite Depenses liges
categories de depenses R lien avec le dactivite liee au | dractivite totale B BT au projet
depense projet projet
projet
“““_ =(b) 7 [c) (e} = (a) x (d)
Sous-total annee 1 - 2014 0.00€ 0.00€
Achats de fournitures et 0.00€ 0.00 0,00 0,00 % 0,00€ f x
matA@riels non amortissables
Prestations de services 0.00€ 0.00 0.00 0,00 % 0.00€ j x
Locations de maticriel et de 0.00€ 0.00 0,00 0,00 % 0,00€ f x
locaux niCcessities par le
projet
DAmpenses de personnel 0.00€ 0.00 0.00 0,00 % 0.00€ j x
Impizts et taxes 0,00 € 0.00 0,00 0.00 % 0,00€ j x
DATpenses da€~amortissements 0.00€ 0,00 0,00 0,00 % 0.00€ f x
des maticriels ILA0s au projet

Total 0,00 € 0.00€

1- Nature de la clé de répartition et le mode de calcul de la quantité totale d’activité

Une «clé de répartition » sert a déterminer la part de Il'activité de I'organisme (frais
généraux) liée au projet cofinancé. Il convient d’indiquer la nature de la clé utilisée pour
calculer la part des dépenses considérée comme liées indirectement au projet. La clé de
répartition doit prendre appui sur une unité de mesure de l'activité « physique » de la
structure et non sur une unité purement financiére (de type chiffre d’affaires).

Cliquez sur « Modifier » pour accéder a la saisie.

Precisez la nature de la cle de repartition ullllseeo
Exempie de cle de repartition : nombre de participants du projer sur le nomore fotal de particlpants accueliils paria structure

préciser le mode de calcul de la quantite d'activite totale (denominateur de la clé de répartition)*

d

Vous devez :
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e Préciser la nature de la clé de répartition utilisée
e Et préciser le mode de calcul du dénominateur de la clé de répartition.

Precisez la nature de la cle de repartition ullllseeo
Exempie de cie de répartition : nombre de particlpants ou projer sur le nomore total de particlpants accueliiis par ia structure

Preciser le mode de calcul de la dactivite totale de la cle de rep,

& B & |[B I U s|[gj[=z:= &= a =)

Annuler Sauvegarder

Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Si vous souhaitez revenir
en mode « consultation », cliquez sur « Annuler ».

2- Tableau des dépenses indirectes

Vous devez remplir les postes de dépenses du tableau. Pour accéder a la saisie, cliquez sur
Iicone # en bout de ligne.

|_° Au besoin, contactez voire Interiocuteur aupres du service gestionnalre.

F—

o Indirectes en Quantite Quantite Depenses liees
categories de depenses Nature de {a lien avec le d'activite liee au | d'activite totale [ OELEREECT au projet
depense T projet
proj projet

@ ] ® [ © [ @-mie [_e@-ex

Sous-total annee 1- 2014 0.00€

Achats de fournitures et 0.00 € 0,00 0,00 0,00 % 0,00€ f x
matioriels non amortissables

Prestations de services 0.00€ 0,00 0.00 0.00 % 000€ f x

Locations de matioriel et de 0.00 € 0,00 0,00 0,00 % 0,00€ f x

locaux nA@cessitices parle
projet

DACpenses de personnel 0.00€ 0,00 0.00 0.00 % 000€ f x

ImpAzts et taxes 0.00€ 0,00 0.00 0.00 % 000€ f x

Diopenses dag~amortissements 0.00 € 0,00 0,00 0,00 % 0,00€ f x
des matA@riels ILA©s au projet

Total 0.00 € 0.00€

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour
enregistrer votre saisie.
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e aTer Cle de repartition
& Depenses llees au
. Nature de la Indirectes en lien Quantite d'activite Quantite d'activite Part afTectée au projet
ategories de depenses
E depense avecle projet liee au projet totale projet
 ® [ e [ w@-me
Sous-total annge 1 - 2014 X 0,00€
Achats de fournitures et 0.00€ 0,00 0,00 0,00 % 0.00€
matioriels non amortissables
Prestations de services 0,00€ 0,00 0,00 0,00 % 0,00€
Lacatlons de matioriel et de 0,00€ 0,00 0,00 0,00 % 0,00€
locaux nA@cessitides par le
projet
DADpenses de personnel 0,00€ 0,00 0,00 0,00 % 0,00 €
Imp_"-\?ts ettaxes 0,00€ 0,00 0,00 0,00 % 0,00€
DAopenses da€~amortissements 0,00€ 0.00 0,00 0,00 % 0,00€
des mati@riels IiTs au projet

Total 0,00 € 0,00 €

Modification d'une ligne
Annee Annee 1-2014
Catégorie de dépense* Acnats de fournitures et matA©riels non amortissables

Nature de la depense*
Base : charges indirectes en lien avec le projet (a)*

ICle de repartition

Quantite d'activite liée au projet (b)*

Quantité d'activite totale (c)*

i

Il

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

Vous avez terminé la saisie du sous-onglet « Dépenses indirectes au réel » pour continuer la
saisie de votre plan de financement, cliquez sur le bouton « Suivant ».

5.3.4.8 Calcul des dépenses indirectes forfaitisées

Les colts indirects sont les dépenses pour lesquelles il est difficile de déterminer avec
précision le montant imputable a I'opération (colts administratifs et de personnel, tels que
les frais de secrétariat, les frais liés aux factures de téléphone, aux fluides, etc.). Ces
dépenses sont nécessaires a la réalisation de I'opération mais n'y sont pas exclusivement
dédiées.

Deux cas de figures peuvent se présenter :

e Application du taux forfaitaire de 15% sur les dépenses directes de personnel pour le
calcul des dépenses directes,

e Application du taux forfaitaire de 20% des dépenses directes pour le calcul des
dépenses indirectes.
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1- Application du taux forfaitaire de 15% des dépenses directes pour le calcul des
dépenses indirectes

Si vous avez répondu « 15% de vos dépenses directes de personnel » a la question « Quel
taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ? » a I'étape
« Structuration » du plan de financement, alors on aura I'application du taux forfaitaire de
15% sur les dépenses directes de personnel pour le calcul des dépenses indirectes.

Le tableau correspondant sera affiché.

organisme Description de l'operation Plan de financement Outlls sulvi participants validation Echanges
autres Depernses de Calcul des
Structuratio . o depenses
Structuration M > > I\;ﬂr_sr;:;r \ndirectes > > >
S forfartisees
Calcul des dépenses Indirectes 0
Application du taux forfaitaire de 15% sur les dépenses directes de
personnel pour le calcul des dépenses indirectes
Application du taux forfaltalre de 15%
Arnee 12074
Deépenses directes de personnel | 15.00€ | 15,00€ |
Précédent ! Suivant I

Vous n’avez aucune action a effectuer sur cet écran, cliquez sur le bouton « Suivant » pour
continuer la saisie de votre plan de financement.

2- Application du taux forfaitaire de 20% des dépenses directes pour le calcul des
dépenses indirectes.

Si vous avez répondu « 20% de vos dépenses directes (hors prestations) » a la question
« Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ? » a I'étape
« Structuration » du plan de financement, alors on aura I'application du taux forfaitaire de
20% sur les dépenses directes (hors prestations) pour le calcul des dépenses indirectes.

Le tableau correspondant sera affiché.

Les montants sont calculés automatiquement a partir des informations de I'onglet
« Dépenses directes personnel »: Calcul des dépenses indirectes = (montant total des
dépenses directes - les dépenses de prestations de services) x 20%
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Calcul des dépenses \mﬂrecteso

Application d'un taux forfaitaire de 20% sur les dépenses directes pour
le calcul des dépenses indirectes

Application du taux Torfaltalre de

20%

Annee 1- 2014
1420,00€ ‘ 1420,00€

Depenses directes - dépenses de prestations de
services

Organisme Description de I'opération Plan de financement Outlls sulvi participants Valldatlon Echanges
Dépenses Autres Depenses de E:H:Ull-lg:f
Structuration B directes de depenses B tlerseten B penses - - -
ersonnel directes nature Indir =
persenne - e forfattisees

[

Vous n’avez aucune action a effectuer sur cet écran, cliquez sur le bouton « Suivant » pour

continuer la saisie de votre plan de financement.

5.3.4.9 Calcul des colits restants

A titre de rappel, le taux forfaitaire de 40% sur les dépenses directes de personnel pour
couvrir I'ensemble des co(ts restants (directs + indirects).

| Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations # |

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ?

c

Votre plan de financement comprend-
il d’autres dépenses directes ?

Coidits restant forfaitisés sur la base de
vos dépenses de personnels :

Je choisis de forfaitiser les coiits
restants de mon projet sur la base de
\ mes dépenses directes de personnel.

S N B S O O . . . . .y

Taux forfaitaire automatique de 40%
de vos dépenses directes de
personnel

Votre plan de financement comprend-
il des dépenses indirectes #
|

e EE O EE Em o .

=a IJ'\I"EE&TIJ!I'

DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES
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Dans le tableau « Autres colits restants », les montants sont calculés automatiquement a
partir des informations de I'onglet « Dépenses directes du personnel ».

Dans le tableau « Co(t total éligible », la ligne « dépenses directes de personnel » est issue
du tableau de 'onglet « dépenses directes du personnel ». Il s’agit du total de la colonne
« dépenses liées a I'opération ».

La ligne « co(t restant » est issue du tableau précédent «Autres co(ts restants »

Organisme Description de 'opération Plan de financement Outlls sulvi participants Valldation Echanges

Depenses Autres Depenses de Calcul des
Structuration P directesde b depenses W tierseten > >
= P couts restants

personnel directes nature

Application d'un taux forfaitaire de 40% sur les dépenses directes de personnel pour couvrir I'ensemble des colts restants (directs -~ indirects)

Autres coiits restants

Autres colts restants

Depenses directes de personnel x 40% | 40,00€ ‘ 40,00€ |

Coit total éligible

;
Depenses directes de personnel 100,00€ 100,00€
Coats restants 40,00€ 40,00€
Total 140,00€ 140,00€

Vous n’avez aucune action a effectuer sur cet écran, cliquez sur le bouton « Suivant » pour

continuer la saisie de votre plan de financement.

5.3.4.10 Dépenses prévisionnelles
Ce sous-onglet est composé de 3 parties :
e Le tableau récapitulatif des dépenses prévisionnelles,

e La détermination des montants des dépenses hors taxes ou tenant compte de la TVA,
e Le tableau du détail des dépenses prévisionnelles par action.
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organisme Description de I'opératicn Plan de financement Outlls sulvi participants valldation Echanges
Depenses Autres Dépenses de EZ c:;::: bénenses
Structuration B directesde B deépenses M tlerseten  » \nl::p\’ecle; reu‘lsplennnﬂles >
personnel directes nature - P
orfamisees

Tableau récapitulatif des dépenses prévisionnelles

Posto de depense Aance 12014 I R

Depenses directes (1-2+3+4) 2 100,00£ 00,82% 8 100,00€ 99,82%
1. Personnel 100,00€ 1.23% 100,00€ 1.23%
2 Fonctionnement 4 000,00£ 49,20% 4 000,00€ 49,29%
3. Prestations externes 1000,00€ 12.32% 1 000,00€ 1232%
4. Llges aux participants 3 000.00€ 36.97% 3 000.00€ 36.97%
Deépenses Indirectes 15,00€ 0,18% 15,00€ 0.,18%
Deépenses de tlers 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
Depenses en nature 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%

Deépenses totales 8 115,00€ 100,00% 8115,00€ 100,00%
Ces pr sont-elles hors taxes ? oul

‘

5i votre opération comporte pl

Intitule des actions
ee

s actions, rempli

Montants ventilés par annee
Année 1-2014

100,00€ |

le détail des dépenses prévisionnelles par action

PEpERSES fotales defacion “

100,00 |

/|

porteur

Total pour 'opération

10,00€

10,00€

V4

1- Le tableau récapitulatif des dépenses prévisionnelles :

Ce tableau ne nécessite aucune action de votre part. Il reprend les montants que vous avez

saisis dans les sous-onglets préalables.

En fonction des cas, la ligne dépenses indirectes correspond au :

e Taux forfaitaire de 15% des dépenses directes de personnel,

e Taux forfaitaire de 20% des dépenses directes (hors dépenses de prestations de

services).

e Dépenses indirectes au réel.

Tableau récapitulatif des dépenses prévisionnelles

poste de depense Annee 1.2014

Depenses directes (1-2+3+4) 8100,00€ 09,82% 8 100,00€ 99,820
1. Personnel 100,00€ 1,.23% 100,00€ 1.23%
2 Fonctlonnement 4 000,00€ 49,20% 4000,00€ 49,29%
3. Prestations externes 1 000,00€ 12.32% 1 000,00€ 12,32%
36,97% 3 000,00€ 36,97%
Depenses Indirectes 15,00€ 0,18% 15,00€ 0,18%
Depenses de tlers 0.00€ 0.00% 0.00€ 0.00%
Deépenses en nature 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
Depenses totales 8115,00€ 100,00% 8115,00€ 100,00%
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2- La détermination des montants des dépenses hors taxes ou tenant compte de la
TVA:

Cliquez sur le bouton « Modifier » pour répondre a la question :

Ces pr sont-elles hors taxes ? oul

I Modifier I

Cliquez sur la réponse adéquate, puis sur le bouton « Sauvegarder » pour enregistrer votre
saisie.

Ces depenses previsionnelles sont-elles présentées hors taxes 7 ®ou Ownon

I Sauvegarder

Dans le cas ou vous avez renseigné des dépenses en nature ou de tiers, la question « Toutes

ces dépenses sont-elles supportées par votre organisme » est posée et la réponse est
« Non » (La réponse n’est pas modifiable).

Ces pr sont-elles p hors taxes ? oul

Toutes les depenses sont-elles supportees par votre organisme ? Non

5i non, indiquer les structures concernées

3- Détail des dépenses prévisionnelles par action

Si votre opération comporte plusieurs actions, vous devez remplir le détail des dépenses
prévisionnelles par action en cliquant sur l'icone &

Si votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dépenses prévisionnelles par action

Montants ventilés par année
intitule des actions p BT R
Facion

test 0,00£€ | 0,00€ | 0.00€
test 2 0,00£€ 0,00€ 0.00€ y
Total pour I'opération 0.,00€ 0.00€ 0.00€

Un bloc de détail de saisie de la ligne s’affiche, vous devez remplir le montant des dépenses
prévues pour cette action :
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Si votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dépenses prévisionnelles par action
Montants ventiles par annee
Intitule des actions Depenses totales de I'action
Annee 1-2014 Annee 2 - 2015
| 0,00€ | 0,00€ |

0,00€
0.00£ 0,00€

test
0,00€

test2
Total pour I'operation 0

Modification d'une ligne
Intitule de I'action  test

e
e R
Sauvegarder

Annuler

R—
Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Vous avez terminé la

saisie du sous-onglet « Dépenses prévisionnelles », pour continuer cliquez sur le bouton

« Suivant ».

Si votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dépenses prévisionnelles par action
Montants ventilés par anneée nses
Intitule des actions Dépe 3 uiaicae
Annee 1-2014 Annee 2 - 2015 Faction

test 600,00€ | 500,00€ | 1200.00€ |
test 2 600,00€ 500,00€ 1200.00€ i
1 200,00€ 1 200,00€ 2 4A00.00€

Total pour I'opération
I Suivant

5.3.4.11 Ressources prévisionnelles
Le sous-onglet « Ressources prévisionnelles » est composé de deux parties :

Le tableau des ressources prévisionnelles,

[}
Une seconde partie concernant les recettes éventuellement générées par votre

organisme.
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Organisme Description de 'opératicn Plan de financement Outlls sulvi participants Valldatlon Echanges

Calcul des
Autres Depenses de depenses Dépenses Ressources
Structuration B dépenses P tlerseten B S pense > Synthése
d Indirectes prévisionnelles - previsionnelles
Irectes nature N
forfaitisees
Tableau des r ces prévisionnell
1. Fonds europeen 532 101,00€ 100,00% 0.00% 52 101,00€ 100,00%
FSE 53 101.00€ 100,00% £ 0.00% 53 101.00€ 100,00% y
2 Financements publics natlonaux 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0,00€ 0,00%
Sous total : montant du soutlen public 53101.00€ 100,00% 0.00€ 0.00% 53 101.00€ 100,00%
1+2) [ ]
3. Ainancements privés natlonaux 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0.,00€ 0,00%
4. Recettes generees o 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0.00€ 0,00%
5. Autofinancement £ 0.00% € 0.00% 0.00€ 0.00% V4 x
6. Contributions de tlers 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0.00€ 0,00%
7. Contributions en nature 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0.,00€ 0,00%
Total des ressources (1+2+3+4+5+6+7) 01,004 0,004 01,004
Ajouter une ligne

Le cas échéant, préciser l'origine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laquelle elles seront générées.

Les autres financements externes sollicites couvrent-lis la méme periode d'execution et la meéme asslette de depenses eligibles ?
Naon

Sinon, préciser les périodes et les assiettes par financeur
Penude W'-“"E“E Montant total de la part de la subvention Justinication de la part
subvention affectee au projet affectee au projet

e Tableau des ressources prévisionnelles :

IMPORTANT é

Afin de pouvoir valider votre plan de financement, assurez-vous que les dépenses et les
ressources prévisionnelles soient équilibrées. Dans le cas contraire, vous ne pourrez pas
déposer votre demande de subvention.

Pour débuter la saisie de vos ressources prévisionnelles, cliquez sur le bouton « Ajouter une
ligne ».

La premiere ligne concernant le FSE est calculée automatiquement a partir des données que
vous avez saisies précédemment.
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Tableaudes r

ces prévisior

Total des ressources (1+2+3+4-5+6+7)

I Ajouter une ligne I

01,004

1. Fonds europeen 53 101.00€ 100,00% 0,00% 53 101.00€ 100,00%
FSE 53 101.00€ 100,00% £ 0,00% 53 101.00€ 100,00%
2 FInancements publics natlonaux 0.00€ 0,00% 0,00€ 0,00%: 0.00€ 0,00%
Sous total : montant du soutlen public 53101,00€ 100,00% 0,00€ 0,00% 53 101,00€ 100,00%
(1-2) i ]
3. FInancements prives nationaux 0,00€ 0,00% 0.00€ 0,00% 0,00 0,00%
4. Recettes generees i ] 0,00€ 0,00% 0.00€ 0,00% 0,00 0,00%
5. Autofinancement £ 0,00% £ 0,00% 0,00 0,00%
6. Contributions de tlers 0.00€ 0,00% 0.00€ 0,00% 0.00€ 0,00%
7. Contributions en nature 0,00€ 0,00% 0.00€ 0,00% 0,00 0,00%

V4

Un bloc de saisie de la

ligne s’affiche, vous devez détailler une ligne par ressource de

financement, y compris pour les apports privés externes (fondation, mécéne, sponsor, ...).

O Pour les opérations dont le soutien public est inférieur a 50 000€, |'utilisation d'une
des options de co(ts simplifiés, prévues par les réglements européens est obligatoire.

Pour chaque ligne, vous devez obligatoirement renseigner:

o La catégorie a laquelle se rattache votre ressource a partir du menu

déroulant,
o Leoules financeurs,
o Télécharger I'attestation d’engagement du cofinanceur.
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Annuler

Financeurs*
Montant annee 1- 2014
Montant annee 2 - 2015

Attestation d'engagement du cofinanceur®

1 200,00 #

1200,00 i
C:\Users\ag: Desk  Parcourr...

charger un modéle d'attestation

Tableau des r ces prévisionnell
I R S Y R
1. Fonds europeen 53 101,006 97.70% 0,00€ 0,00% 53 101,00€ 95,680
FSE 53101.00€ 97.79% £ 0,00% 53 101,00€ 95,68%
2 Financements publics natlonaux 1200,00€ 2.21% 1 200,00€ 100,00% 2 400,00€ 432%
cG 1200.00€ 221% 1 200.00€ 100.00% 2 400.00€ 432%
Sous total : montant du soutlen public (1+2) 0 54 301.00€ 100.00% 1200,00€ 100,00% 55 501,00€ 100,00%
3. Financements privés natlonaux 0.00€ 0.00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
4. Recettes generees 0 0.00€ 0.00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
5. Autofinancement € 0.00% £ 0,00% 0,00€ 0,00%
6. Contributions de tlers 0.00€ 0.00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
7. contributions en nature 0.00€ 0.00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%
Total des ressources (1+2+3+4-5+6+7) 54 301.00€ 1 200,00€ 55 501,00€
Modification
Catégorie* Financements publics naticnaux

uvegarder

Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».
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organisme Description de 'opération Plan de financement Outlls sulvi participants Valldatlon Echanges

Calcul des
Autres Depenses de depenses Depenses RESSOUNCES
Structuration W dépenses W tlerseten B ERENEES ), PEnse »  Synthese
Indirectes previsionnelles previsionnelles
directes nature )
forfaltisees
|° La ligne a blen ete modifiee.
Tableau des r ces prévisior
1. Fonds europeen 53 101.00€ 97.79% 0,008 53 101.00€ 95,68%
FSE 53 101.00€ 97,79% £ 0.00% 53 101.00€ 95,68%)
2 Financements publics natlonaux 1 200,00€ 2.21% 1 200,00€ 100.00% 2.400,00€ 4,32%)
cG 1 200.00€ 2.21% 1 200,00€ 100.00% 2400,00€ 4,32% Q l x
Sous total : montant du soutien public 54 301,00€ 100,00% 1.200,00€ 100.00% 55 501,00€ 100,00%
(1-2) [ ]
3. Financements prives nationaux 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0,00€ 0,00%
4. Recettes generees 0 0.00€ 0.00% 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00%)
5_Autofinancement £ 0,00% £ 0.00% 0.00€ 0,00%, f x
6. Contributions de tiers 0.00€ 0,00% 0,00 0.00% 0.00€ 0,00%)
7. Contributions en nature 0.00€ 0,00% 0,00€ 0.00% 0,00€ 0,000
Total des ressources (1+2+3+4-5+6+7) 4 301,004 00,004 01,004

Ajouter une ligne

Le cas échéant, préciser l'origine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laquelle elles seront générées.

Les autres financements externes sollicies couvrent-lis la meéme periode d'execution et la méme assiette de depenses eligibles ?
Non

Si non, préciser les périodes et les assiettes par financeur
Perlode couverte Montant total de la part de la subvention Justinication de la part
ea [ e areceeauprot arececauproe
=]

Pour chaque ligne saisie, sont affichées :

o Licone ﬁ' qui permet d’ajouter ou de modifier le fichier déja téléchargé,
o Licdne X qui permet supprimer le fichier déja téléchargé,

o Licone E qui permet de visualiser le fichier déja téléchargé.

Si votre projet ne génere pas de recettes, alors vous avez terminé la saisie du sous-onglet
« Ressources prévisionnelles ». Pour accéder a la « Synthése » de votre plan de financement
qui est la derniere étape de votre saisie, cliquez sur le bouton « Suivant ».
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e Les recettes éventuellement générées par votre organisme :

Si votre organisme génére des recettes au cours de la mise en ceuvre du projet, cliquez sur le
bouton « Modifier » :

Le cas échéant, préciser l'origine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laquelle elles seront générées.

Les autres financements sollicites ¢ lis la meme de d'execution et la méme asslette de depenses eligibles ?

Mon

Si non, préciser les périodes et les assiettes par financeur

Pe"l‘de WU\I'EITE Montant total de la Part de la subvention Justinication de la part
subvention affectée au projet affectee au projet

L’écran s’affiche en mode modification, vous devez alors :

o Préciser l'origine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laquelle

elles seront générées,
o Indiquer si les autres financements externes sollicités couvrent la méme période et la

méme assiette de dépenses éligibles,
o Sinon, préciser les périodes et les assiettes par financeur. Cliquez sur I'icéne pour

les intégrer dans le tableau.

Le cas echeant, preciser l'origine des recettes, le mode de calcul et la periode au cours de laquelle elles seront generees.

LY
€y

-]
~
=
[}
=
n
i
L0
(11}
lile

B R &

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de dépenses eligibles ?
Coul ®wNon

Sinon, préciser les périodes et les assiettes par financeur

Periode couverte Montant total de la Part de la subvention Justincation de la part
e e | omeccoupoe | ameceesupros
P
Annuler Sauvegarder

Pour accéder a la « Synthése » de votre plan de financement qui est la derniére étape de

votre saisie, cliquez sur le bouton « Suivant ».
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5.3.4.12 Synthese
Ce sous-onglet récapitule dans un tableau généraliste la somme totale de vos dépenses et
ressources prévisionnelles. Vous n’avez aucune action a faire sur cet écran.

Organisme Description de l'opération Plan de financement Outlls sulvl participants walidation Echanges

Actions de Ressources
Synthese
formation previsionnelles >

Tableau récapitulatif général

| Annee 12014 Annee 22015
50 000,00€

25 000,00€ 25 000,00€

25 000.00€ 25 000.00€ 50 000,00€

Total des depenses

Total des ressources

Un message d’erreur non boquant a ce stade vous avertira si I’équilibre entre les ressources

et les dépenses n’est respecté.

Organisme Description de I'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Dépenses Dépenses de A
B Dépenses Ressources
Structuration P directesde P tierseten B . N
prévisionnelles prévisionnelles
personnel nature

> Synthése

A res dépenses et les ressources ne sont pas équilibrées.

Tableau récapitulatif général

O S . R
110000,00€

Total des dépenses 110 000,00€

458 000,00€

Total des ressources 458 000,00€

Dans ce cas, vous serez alors bloqué au stade de la « Validation » de votre demande de
subvention. En d’autres termes, vous ne pourrez pas déposer votre dossier sur Ma-
démarche-FSE si les dépenses ne sont pas égales aux ressources dans votre Plan de

financement.
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5.3.5 Outils de suivi des participants

Pour valider ce sous-onglet, vous devez prendre connaissance des informations relatives aux
indicateurs de réalisation et de résultats.

Un module de suivi spécifique dans « Ma démarche FSE » permettra de saisir les données de
chaque participant et d'accéder a des tableaux de bord de restitution. Dans |'attente de
I'ouverture du module de saisie, vous disposez de deux outils : un questionnaire de recueil
des données et un tableau Excel d'import.

Le questionnaire d'aide au recueil des données a I'entrée des participants dans une action
cofinancée par le Fonds social européen devra étre complété et signé par chaque
participant. Sur la base des questionnaires remplis, vous pourrez saisir directement les
informations dans « Ma démarche FSE » lors de l'ouverture du module ou rentrer les
données dans le fichier Excel mis a disposition. Ce fichier a été congu afin de saisir les
informations de facon homogene pour tous les participants, et de les importer facilement
dans « Ma démarche FSE » des |'ouverture de I'outil, afin de permettre un rattrapage rapide
des informations concernant les participants.

Organisme Description de ['opération Plan de financement Validation Echanges

‘A Veuillez cliquer sur le bouton *J'ai pr

Indicateurs de réalisation et de résultats

o Le réglement UE n*1303/2013 du Parlement européen et du Conseil du 17 décembre 2013 contient des dispositions renforcées en matiére de suivi des participants aux actions
cofinancées par le Fonds social européen. L'objectif est de s'assurer que des données fiables seront disponibles en continu. Les données seront agrégées aux niveaux francais et
européen, afin de mesurer les progrés réalisés au regard des cibles fixées dans le programme. Elles doivent permettre de faire la preuve de I'efficacité de la pelitique de cohésion
sociale mise en oeuvre et contribueront également a la mesure de |'impact des programmes.

Ainsi, pour |a période 2014-2020, les modalités de saisie des données de base relatives aux entrées et sorties des participants évoluent considérablement. Les benéficiaires (porteurs
de projet) devront obligatoirement renseigner les données relatives & chaque participant, et non plus de maniére agrégée

En outre, le suivi des participants devient partie intégrante de |a vie du dossier et constitue une aide au pilotage du programme, via le cadre de perfermance. Faure de
renseignement, les participants ne pourront tre considéres comme eligibles, empéchant ainsi le remboursement de l'aide par la Commission eurcpéenne.

Vous devez obligatcirement renseigner les indicateurs de réalisation pour chaque participant, dés son entrée dans l'action.
Toutes les données sont déclaratives et doivent obligatoirement étre recueillies, c'est a dire que pour chaque guestion, une réponse doit obligatoirement &tre cochée : Oui, Non, ou
Ne se prononce pas.

Une fois reque I'attestation de recevabilité de votre dossier par le service instructeur, vous devez saisir les données relatives aux caractéristiques des participants dans le module
dedig de Ma Démarche FSE. Si des participants ont déja commenceé l'action, alers il faudra saisir les informations pour chacun d'eux. Pour les participants entrant dans l'action
ultgrieurement, il est recommande de saisir les informations de chague participant au moment ol il entre dans I'action.

5i les données ne sont pas renseignées, alors le participant est considéré comme ineligible et ne peut étre compte en tant que tel dans le programme opérationnel.

Les données concernant les sorties doivent &tre renseignées dans le mois suivant la sortie du participant. Au-dela d'un mois aprés |a sortie du participant, les donneées saisies ne sont
plus prises en compte dans le calcul des indicateurs de résultats immediats.
La saisie compléte des informations a I'entrée et a la sertie conditionne la recevabilité du bilan

Dans l'attente de I'ouveriure du module de saisie, vous disposez de deux outils : un guestionnaire de recueil des données et un tableau Excel d'import. Le questionnaire d"aide au
recueil des données a I'entrée des participants dans une action cofinancée par le Fonds social eurcpéen devra &tre complété et signé par chaque participant. Sur la base des
questionnaires remplis, vous pourrez saisir directement les informations dans « Ma démarche FSE » lors de 'ouverture du module ou rentrer les donnees dans le fichier excel mis a
disposition. Ce fichier a &té congu afin de saisir les informations de fagon homaogéne pour tous les participants, et de les importer facilement dans « Ma démarche FSE » dés
I'ouverture de l'outil, afin de permettre un rattrapage rapide des informations concernant les participants.

Téléchargement des pigces nécessaires au suivi des participants
Questionnaire d'aide au recueil des données & I'entrée des participants dans une action cofinancée par le Fonds social européen

Modeéle de fichier pour Iimport des participants dans le systéme

() [ [

Guide de cadrage du suivi et de |'évaluation 20714-2020

O )ai pris connaissance des infermations exposées ci-dessus

J'ai pris connaissance des informations exposées ci-dessus

Retour & la liste des demandes
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Vous devez télécharger, en cliquant sur I'icbne B , les deux documents nécessaires au suivi
des participants :

e Le questionnaire d’aide au recueil des données a I'entrée des participants a une
action cofinancée par le FSE,

e Le modeéle de fichier pour I'import des participants sur « Ma-démarche-FSE »,

e Le guide de cadrage du suivi et de I’évaluation 2014-2020.

Pour confirmer la prise de connaissance de vos obligations :

1- Cliquer sur le bouton « J’'ai pris connaissance des informations exposées ci-dessus »,

[)'ai pris connaissance des informations exposées ci-dessus

I J'ai pris connaissance des informations exposées ci-dessus

2- La case « J'ai pris connaissance informations exposées ci-dessus » étant cochée, vous
pouvez revenir a la liste des demandes ou passer a I'onglet « Validation ».

B4 )'ai pris connaissance des informations exposées ci-dessus

Retour a la liste des demandes

5.3.6 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 contrbles de
cohérence.

L'onglet « Validation » est composé de trois sous-onglets: «Pieces a joindre »,
«Obligations » et « Validation du formulaire ».

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

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter.

5.3.6.1 « Pieces a joindre »

Ce sous-onglet liste dans un tableau les pieces a fournir obligatoirement pour que le
formulaire puisse étre validé et envoyé. Cette liste est adaptée en fonction du statut
juridique de I'organisme.

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 138/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Organisme Description

Pleces a JoIndre

Relevé de compte (BIC et 1B,

Attestation fiscale de non a;

Comprtes de résultats des 3

nature, le cas échéant

Extrait Kbis ou inscription ai

Pour les entreprises appart

Aucun élément dans la liste

Artestation d'engagement signée, datée et cachetée

Document attestant la capacité du représentant légal

Délégation éventuelle de signature
une collecrivité locale ou un établissement public local)

Justificatif prévisionnel de chaque financement externe national, régional ou local mobilisé

Présentation de la structure (production d'une plagquette ou du dernier rapport annuel d'exécution

Document attestant I'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des dépenses de tiers ou des dépenses en

Derniére liasse fiscale compléte de I'année écoulée

Artestation sur I'nonneur indiquant que I'entreprise est a jour de ses obligations fiscales et sociales

de l'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Pieces ajoindre |  Obligations Validation du formulaire

AN) portant une adresse correspondant a celle du n°SIRET (a I'exception des projets portés par I'Etat,

ssujettissement  la TVA si les dépenses prévisionnelles du projet sont présentées TTC

derniers exercices clos

U registre ou répertoire concerng

RN BRRD WD

€Nant & un groupe - organigramme précisant les niveaux de participation, effectifs, montants du chiffre

d'affaires et du bilan des entreprises du groupe

Tableau des pigces jointes supplémentaires

Ajouter une piéce jointe
Retour a la liste des demandes

Ajouter/Modifier

X

XXXX XXX

13 lignes

D [ [

e e e e

Pour chaque piéece jointe, sont affichées :

o L'intitulé de la piéce jointe,

o Licone ﬁ qui permet d’ajouter ou de modifier le fichier déja téléchargé,
o Llicone XK qui permet supprimer le fichier déja téléchargé,
o Licone @ qui permet de visualiser le fichier déja téléchargé.

Les icones ¢ et E ne sont disponibles que si le fichier est déja téléchargé.

Vous pouvez également ajouter des piéces supplémentaires :

Tableau des piéces jointes supplémentaires

Aucun élément dans la liste

nte

Ajouter une piece joi
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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 :

Tableau des pices jointes supplémentaires

1ligne

pieces jointes

Ajout d'une piéce jointe

o= ]

Fichier Parcourir...

Annuler Enregistrer

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

Tableau des pigces jointes supplémentaires

1 ligne
Ajouter/Moditier | Supprimer | Consulter
pigces jointes y X E

Retour & la liste des demandes

Cliquez sur l'icone pour ajouter une autre piéce jointe. Vous pouvez ajouter autant de
piéces jointes que vous le souhaitez.

5.3.6.2 « Obligations »

Pour valider ce sous-onglet, vous devez prendre connaissance des obligations liées a un
financement du FSE.

Afin de parcourir I'ensemble de vos obligations, vous devez cliquer sur le bouton « Suivant ».

Organisme Description de |'opération Plan de financement Qurtils suivi participants Validation Echanges
Piéces a joindre Obligations Validation du formulaire
|A Veuillez cliquer sur le bouton "J'ai pris connaissance des obligations liées & un cofinancement par le FSE" pour indiquer que vous avez bien pris connaissance de vos obligations

Obligations liées & un cofinancement par le FSE

o L'octroi dune aide FSE vous soumet & un certain nombre d'obligations visant au respect des principes et régles de bonne gestion des aides publiques et a faire connaitre l'action de
I'Union européenne :

1. Vous devez informer le service gestionnaire en cas d'abanden de l'opération ;

2. Vous ne devez pas modifier 'chjet général, la péricde de réalisation ou le plan de financement de la convention sans 'accord formel du service gestionnaire etun réexamen de
I'instance de programmation, au risque de ne pas percevoir tout cu partie de laide FSE ;

3. Vous devez respecter |e droit européen applicable, notamment les régles de concurrence et la réglementation sur les aides d'Etat ;

4. Vous devez informer les participants, le personnel affecte a l'opération, les financeurs nationaux et les structures associées a la réalisation de I'opération, de la participation du FSE
au financement du projet, en respectant les modalités précisées dans la notice ;

5. Vous devez suivre de fagon distincte dans votre comptabilité les dépenses et les ressources liges a 'opération : vous devez ainsi &tre en capacité d'isoler, au sein de votre

comptiabilite génerale, les charges et les produits liés a I'opération ;
[ Suivant

Retour a la liste des demandes
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Arrivé a la derniere page, vous devez cliquer sur le bouton « J'ai pris connaissance des
obligations liées a un cofinancement par le FSE » :

Organisme Description de 'opération Plan de financement Qutils suivi participants Echanges

Piéces a joindre | Obligations | Validation du formulaire

Obligations liées & un cofinancement par le FSE

o 11. En vue du paiement de ['aide F5E, vous devez remettre au service gestionnaire un ou plusieurs bilans d'exécution etabli(s) dans les delais prévus dans la convention et
accompagné(s) de I'ensemble des pieces justificatives requises ;

12. seules des depenses effectivement encourues, c'est-a-dire des dépenses acquittees, qui correspondent a des actions realisees et qui peuvent etre justifiees par des pieces
comprables et non comptables probantes sent retenues. Les dépenses déclarées par le bénéficiaire doivent &tre liées et nécessaires a I'opération cofinancee. Elles doivent étre

éligibles par nature conformément aux régles énoncées dans la notice ;

13. En sollicitant le concours du FSE, vous acceptez de vous soumettre & tout contréle administratif, technique ou financier, sur pigces et/ou sur place, y compris au sein de votre
comptabilite et vous vous engagez a présenter aux agents du controle toute piéce justifiant les dépenses et les ressources déclarees;

14. Vous vous engagez a conserver les pigces justificatives des depenses declarées jusgua la date limite a laquelle sont susceptibles d'intervenir les controles, soit trois ans & compter
du 31 décembre suivant la déclaration des dépenses considérées & la Commission européenne, et a les archiver dans un lieu unique. Vous serez informé de cette date par le service

gestionnaire ;

15. En cas de cessation d'activité (liquidation judiciaire ou autre), vous devez transmettre au service gestionnaire tous les éléments justificatifs des dépenses déja déclarges.

O)ai pris connaissance des obligations liées a un cofinancement par le FSE

J'ai pris connaissance des obligations liées & un cofinancement par le FSE

Retour & la liste des demandes

Apres avoir effectué cette action, vous revenez sur I'écran initial du sous-onglet

« Obligations ».

5.3.6.3 « Validation du formulaire »

Ce sous-onglet permet de lister les points a corriger/compléter avant de pouvoir valider et
envoyer le formulaire.

Lorsque I'on ouvre cette page, la liste des points a compléter s’affiche automatiquement.
e Sides données sont a corriger ou a compléter :

Un message d’information est affiché sur fond de couleur orange. Ce message contient alors
le nom du sous-onglet concerné et la saisie a corriger.
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Organisme Description de I'opération Plan de financement Quitils suivi participants Echanges

Pieces a joindre Obligations Validation du formulaire

Contenu du formulaire

Organisme

Les données sont validées. ‘

Description de |'opération

|’ Dans I'onglet "Description de I'opération - Localisation™, toutes les donnees obligatoires doivent étre renseignées. ‘

Plan de financement

P Dans I'onglet "Plan de financement - Structuration”, toutes les données obligatoires doivent &tre renseignées.

P Dans I'onglet "Plan de financement - Dépenses prévisionnelles”, toutes les données cbligatoires doivent &tre renseigné

¥ Dans I'onglet "Plan de financement - Ressources prévisionnelles”, le soutien public de votre opération est inférieur & 50 000€, vous &tes donc obligés d'aveir recours & un taux forfaitaire. Merci
de revenir au premier écran pour en choisir un ou contactez le service instructeur pour vous aider a déterminer le taux ferfaitaire correspondant a votre prejet.

Outils suivi participants

Les donnees sont validees.

Piéces a joindre

P Dans I'englet "Validation - Pieces a joindre”, les piéces suivantes sont manquantes :
- Document attestant la capacite du représentant légal
- Releve de compte (BIC et IBAN) portant une adresse correspondant a celle du n*SIRET {a I'exception des projets poriés par I'Etat, une collectivité locale ou un établissement public local)
- Justificatif prévisionnel de chague financement externe national, régional ou local mobilisé
- Presentation de la structure {production d'une plaquette ou du dernier rapport annuel d'exécution
- Comptes de résultats des 3 derniers exercices clos
- Extrait Kbis ou inscription au registre ou répertoire concerng
- Derniére liasse fiscale compléte de l'année écoulée
- Attestation sur I'nonneur indiquant que I'entreprise est 4 jour de ses obligations fiscales et sociales

- Pour les entreprises appartenant a un groupe : organigramme précisant les niveaux de participation, effectifs, montants du chiffre d'affaires et du bilan des entreprises du groupe.
—

Obligations

Les données sont validées.

Veuillez corriger ces éléments pour pouvoir valider le formulaire.

Retour a la liste des derm

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 ».

Vous devez ensuite retourner sur les écrans du formulaire concernés pour corriger votre
saisie.

e Lasaisie des données est compléte :

Un message sur fond vert vous indique que les données de tous les onglets sont validées.
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Organisme Description de I'opératian Plan de financement Qurils suivi participants Echanges

Piéces & joindre | Obligations ‘ Validation du formulaire |

Contenu du formulaire

Organisme

| Les données sont validées. |

Description de I'opération

Les données sont validées. |

Plan de financement

| Les données sont validées. |

Outils suivi participants

| Les données sont validées. |

Piéces a joindre

| Les données sont validées. |

Obligations

| Les données sont validées. |

Imprimer le dossier I

L'ensemble des données est validé, vous pouvez maintenant valider le formulaire.
Valider le formulaire

Retour & la liste des demandes

Une fois toutes les données saisies sont compléetes, cliquez sur le bouton « Valider le

formulaire ».

L'ensemble des données est validé, vous pouvez maintenant valider le formulaire valider

© Vous conservez la possibilité de modifier a tout moment la saisie des onglets du
formulaire. Toute nouvelle modification du formulaire annulera sa validation. Vous
devrez a nouveau cliquer sur le bouton « Valider ».

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.

Le formulaire a été valide le 01/09/2014, vous pouvez maintenant signer et envoyer votre dossier de demande de subvention via I'onglet "Engagement
et signature”. Toute nouvelle medification du formulaire annulera sa validation.

5.3.6.4 Engagement et signature

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

Manuel du porteur de projet - Dépot d’une demande de subvention V 1.2 143/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Organisme Description de 'opération Plan de financement Qutils suivi participants Echanges

Piéces a joindre ‘ Obligations ‘ Validation du formulaire |I Engagement et signature I ‘

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

Nom CAMUS
Prénom  Rosalie
Qualité

Attestation du porteur de projet

Faita
Le

Veuiftez founir e document « délégarion de signature » dans (3 partie « organisme » pour pouvoir modifier les données du signataire.

1) Imprimer I'attestation d'engagement

2) Télécharger I'attestation d’engagement signée

L'attestation d'engagement signée n'a pas été téléchargee ‘ Télécharger P—

3) Envoyer le dossier

Retour a la liste des demandes

Vous devez suivre le cheminement indiqué au bas de I'écran :

1- Imprimer |'attestation d’engagement :

Pour pouvoir transmettre votre demande, vous devez d’abord imprimer |'attestation, en
cliquant sur le bouton « Imprimer », la signer et la cacheter.

2- Télécharger I'attestation d’engagement signée :

Ensuite scannez I'attestation signée et cachetée et téléchargez-la en cliquant sur le bouton
« Télécharger I'attestation ».

Téléchargement de 'attestation signée

Parcourir...

Annuler Télécharger

Une fois I'attestation téléchargée, un message de confirmation s’affiche avec les icones @

et X pour pouvoir consulter ou supprimer I'attestation.
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2) Télécharger l'attestation d'engagement signée

L'attestation d’engagement signée a bien été téléchargée

p (I

Modifier le fichier

Envoyer

3) Envoyer le dossier

Le bouton « Envoyer » est maintenant disponible. Vous pouvez envoyer votre demande de
subvention en cliquant sur ce bouton.

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

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

Organisme Description de ['opération Plan de financement Ourtils suivi participants Validation Echanges

Pigces 3 joindre Obligations Validation du fermulaire Engagement et signature |

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

Nom  CAMUS
Prénom  Rosalie
Qualité

Attestation du porteur de projet

Faita Paris
Le  10/09/2014

‘ Veuillez founir fe document « délégation de signature » dans /a partie « organisme » pour pouveir modifier les données du signataire. ‘

‘ (e dossier de demande de subvention 3 déja eré envaye vous ne pouvez pas le moedifier. ‘

| L'attestation d'engagement signée ‘ D

Retour a la liste des demandes

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.

Votre dossier est alors a I'état « Déposé », c’est-a-dire en attente de I'étude par le service

gestionnaire.
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5.4 Supprimer une demande de subvention

A partir de la page d’accueil, cliquez sur le lien « X demandes de subvention en création »
pour accéder au détail de votre dossier.

La suppression d’'une demande de subvention par le bénéficiaire est possible uniquement
sur les demandes en cours de création. Dans les autres cas de figure, cette action est
techniquement possible ; il faudra contacter votre service gestionnaire.

Mavigation : Accuell

Cette application va vous permettre de saisir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de la programmation
2014-2020.

Demandes de subventions :
I 2 demandes de subventions en création

0 demande de subventions en complément

Déposer une demande de subvention

0 demande de subventions ouverte en modification

Ensuite positionnez-vous sur I'onglet « Organisme », le bouton « Supprimer la demande » se
situe en bas de la page :

© Vous pouvez supprimer une demande de subvention uniquement au stade de sa
création. Une fois votre dossier déposé, vous ne pouvez plus accéder a la suppression
de la demande.

Un message de confirmation apparait, cliquer sur « OK » pour finaliser la suppression.

Message de la page Web u

Confirmez-vous la suppression de ce dossier de demande de
subvention ¥

QK | ’ Annuler
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Dezcription de I'opération Plan de financament

Identification de I'organisme | Contacts | Renzsignements complémentaires |

Organisme

Ralson soclale (nom detallle sans sigie)
Stgle (le cas ecneant)
N* SIRET

‘Adresse de 'etablissement porteur de projet
Code postal - Commune

Ccode INSEE D

Courriel

Site Intermet. le cas echeant

Statt juridique

Nombre de salaries

‘Code APE/NAF

N° de dedaration d"activite (organismes de formation)
‘Adresse du siege sodale (sl differente)

Code postal - Commune

Courriel

L'activité couverte par le projet est-elle assujett & la TVA ?

Presentation de I'organisme benéficiaire

Decrivez votre activite (2000 caractéres maximuny

Owrtils suivi participants

Validation

Mon organisme d'lle-de-France

1200054811827

1 rue de Rivoll
73001 - PARIS

Entreprise
Entre 30 et 250 salariés
84137 - Administration publigue {tutelle) des activites economigques

Oul

£ - objst o0 acivite principale... fofgnes tewte documentation de présentation Ge Votre ciEaniEme jugee uiile

test

Complements - Pleces JCIlI'IIES
Aucun element dans la liste

Repreésentant légal de I'organisme

awviliee

Nom

Prenom

Fonction dans I'organisme

¥ &t une delegation de signature ?

Medifier

Telecharger une piece jointe

Monslewr
DUPONT
Eric

Modifier

oriser l'accés au gestionnaire
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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. Le service
gestionnaire pourra uniquement visualiser votre demande de subvention en cours de
création.

Vous pouvez par la suite, tant que la demande n’a pas été déposée, bloquer ce droit d’acces.

Comme pour supprimer une demande de subvention, l'autorisation d’acces est accessible
depuis le détail de votre dossier dans I'onglet « Organisme ».

Cette action est possible en activant le bouton « Autoriser I’accés au gestionnaire ».
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Dezcription de I'opération Plan de financament

Identification de I'organisme | Contacts | Renzsignements complémentaires |

Organisme

Ralson soclale (nom detallle sans sigie)
Stgle (le cas ecneant)
N* SIRET

‘Adresse de 'etablissement porteur de projet
Code postal - Commune

Ccode INSEE D

Courriel

Site Intermet. le cas echeant

Statt juridique

Nombre de salaries

‘Code APE/NAF

N° de dedaration d"activite (organismes de formation)
‘Adresse du siege sodale (sl differente)

Code postal - Commune

Courriel

L'activité couverte par le projet est-elle assujett & la TVA ?

Presentation de I'organisme benéficiaire

Decrivez votre activite (2000 caractéres maximuny

Owrtils suivi participants

Validation

Mon organisme d'lle-de-France

1200054811827

1 rue de Rivoll
73001 - PARIS

Entreprise
Entre 30 et 250 salariés
84137 - Administration publigue {tutelle) des activites economigques

Oul

£ - objst o0 acivite principale... fofgnes tewte documentation de présentation Ge Votre ciEaniEme jugee uiile

test

Complements - Pleces JCIlI'IIES
Aucun element dans la liste

Repreésentant légal de I'organisme

awviliee

Nom

Prenom

Fonction dans I'organisme

¥ &t une delegation de signature ?

Supprimer la demande

Medifier

Telecharger une piece jointe

Monslewr
DUPONT
Eric

Modifier
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Une fois I'accés au gestionnaire autorisé sur le dossier, dans le méme onglet « Organisme »
le bouton « Interdire I’accés au gestionnaire » sera activé. Ce bouton vous permet de retirer

I’acces sur le dossier.

Deszcription de 'opération Plan da financement

Identification de I'organisme | Contacts | Renseignements complémentaires |

Organisme

Ralson soclale (nom detallle sans sigie)
Sigle (le cas echeant)
N® SIRET

Adresse de I'etablisserment porteur de projet
Code postal - Commurne

Code INSEE ©

Courriel

Site Intermnet, le cas echeant

statut juridigue

Nomibre de salaries

‘Code APE/NAF

N° de dedaration d'activite (organismes de formation)

Adresse du slege sodale (51 differente)
Code postal - Commune
Courriel

L'activite couverte par le projet est-elle assujettl a la TVA 7

Preésentation de l'organisme beneéficiaire

Decrivez voire activite (0000 caracteres maximum)

Complements - Pleces Jointes
Aucun element dans la liste

Représentant légal de I'organisme

awilite

Nom

pPrénom

Fonction dans 'organisme

¥ a-t-l une delégation de signature *

Supprimer la demande

Outils suivi participants

Validation

Mon crganisme d'lle-de-France

12000348118277

1 rue de Rivoll
73001 - PARIS

Entreprise
Entre 30 et 250 salaries
B4137 - administration publigue (tutelle) des activites economigues

oul

Ex  pbjat social scivite principale... fojgner toute dacumentation de présantation de vetre erganisme jugee utile.

Telecharger une piéce jointe

Monsleur
R
R

Interdire I'accés au gestionnaire
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5.6 Les statuts d’'une demande de subvention

En fonction du niveau de complétude de votre dossier et de son examen par le service
gestionnaire, votre demande de subvention apparait sous un statut particulier.

Vous retrouvez ces statuts sur la page d’accueil :

PORTEUR lle De France , Profil : Porteur de projet maltre | Accuell | Alde | Déconnexion
Biewvernwe Sur version: 2.0.0
ma d@narche FSE
i; 77 NS=-2014-2020
¥ *
Mavigation : Accuell
Cette application va vous permettre de saisir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de la programmation VIOUS N'3Vez aucun Message.
2014-2020.
Demandes de subvention :
‘Organisme Porteur lie de France
i Déposer une demande de subvention N-42086802800044
4 demandes de subvention en création Modifier mon organisme
0 demande de subvention en complément

0 demande de subvention ouverte en modification

Opérations :
Aucune operation déclarée a ce jour.

Conventionnement :
Vous n'avez aucune convention sur vos opérations.

Bilans d'exécution :
Wous n'avez déclaré aucun bilan d'exécution.

5.6.1 Demandes de subventions en cours de création

A partir du moment ou vous cliquez sur le bouton « je dépose une demande de subvention »
jusqu’a la validation du formulaire de la demande.

5.6.2 Demandes de subvention en complément

Votre demande a été déclarée recevable par le service gestionnaire, et celui-ci vous
demande des informations complémentaires.

5.6.3 Demandes de subventions ouverte en modification

Votre demande de subvention a été instruite par le service gestionnaire, ce dernier vous
demande d’apporter des modifications a votre demande.
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6 Consulter la 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 un des liens :

e « X demande(s) de subvention en création »,
e « X demande(s) de subvention en complément »,
e « X demande(s) de subvention en modification ».

PORTEURIDF Fse, Profil - Porteur de projet maitre | Accueil | Aide | Deconnexion
Bienvenwe Sur Version - 1.2.4

mad arche FSE
- iem 2014-2020

E L AN

Navigation : Accueil

Vos derniers messages :

Cette application va vous permettre de saisir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de la programmation Vous n'avez aucun message.
2014-2020.

@ Demandes de subventions :
Mon organisme d'lle-de-France

PO National Déposer une demande de subvention n°13000548118277
12 demandes de subventions en création Modifier mon organisme

0 demande de subventions en complément

0 demande de subventions ouverte en modification

Opérations :

Aucune opération déclarée a ce jour.
Conventionnement:

Vous n'avez aucune convention sur vos opérations.
Bilans d'exécution :

Vous n'avez déclaré aucun bilan d'exécution

L’écran de liste des demandes de subvention présente par défaut toutes les demandes de
subvention gérées par votre organisme.
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PORTEUR lle De France , Profil : Porteur de projet maitre | Accueil | Aide | Déconnexion

BLQ-VW?.V\-U—L Su- Version:21.7
ma d@narche FSE
j 'f:'{.. -2014-2020

Navigation : Accueil > Gestion des opérations > Opérations = Liste des opérations
Liste des demandes de subvention en cours

Element recherche - |Demande5 de sunventions bllaterales

Critéres

Etat  [Creation [v]
Type programme operationnel  [lations
Réinitialiser les critéres
9 lignes
T T T

=l

D 201400006 Pyramide 22 Organisme Porteur lle de France 01/09/2014 Creation
B 201400008 test recette 2 Organisme Porteur lle de France 01/09/2014 Creation
@ 201400009 test recette 3 Organisme Porteur lle de France 01/09/2014 Creation
@ 201400010 de Organisme Porteur lle de France 01/09/2014 Creation
D 201400011 eszai 6 Organisme Porteur lle de France 01/09/2014 Creation
B 201400005 tester anomalies Organisme Porteur lle de France 27082014 Creation
@ 201400001 test klesgroup Organisme Porteur lle de France 25/08/2014 Creation
B 201400003 Forum ¢ e O i Porteur lle de France 25/08/2014 Creation

TEurnpe -:_' "nm }
) AR Er

Pour chaque demande, on affiche :

e Le numéro de dossier (numéro de demande temporaire ou numéro PRESAGE),
e Intitulé de I'opération qui fait objet de la demande de subvention,

e Laraison sociale de I'organisme porteur de projet,

e La date de création de la demande de subvention,

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

e |’état de la demande de subvention,

e L’action en cours sur le dossier.

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 I'en-téte de colonne correspondant.

Vous pouvez filtrer les demandes de subvention a afficher suivant deux criteres :
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e Larégion administrative a laquelle est rattaché votre dossier,
e Le numéro de demande,

e |’état de la demande de subvention.

La demande de subvention peut étre présentée sous différents états :

e « Création » : Votre demande de subvention est en cours de saisie sur « Ma-
démarche-FSE ». Le service gestionnaire n’en a pas encore pris connaissance.

o « Déposé » : Vous avez validé le formulaire de la demande de subvention sur « Ma-
démarche-FSE ». Votre dossier a été envoyé au service gestionnaire pour examen de
la recevabilité.

e « Recevable » : Le service gestionnaire a déclaré votre demande de subvention est
éligible au Fond social européen.

e « Non recevable » : Le service gestionnaire a déclaré votre demande de subvention
est inéligible au Fond social européen.

e « Instruit » : Votre dossier est a I’étude par le service gestionnaire. Vous ne pouvez
opérer aucune modification de votre dossier sur « Ma-démarche-FSE ».

Une fois ces 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 l'icbne D de la demande correspondante. Cela vous redirigera vers le premier écran du
formulaire qui est I’écran « Identification de I'organisme ».
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