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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 |'application Ma démarche FSE.
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2 Se familiariser avec le portail « Ma démarche
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 écrans

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

Information de connexion,
profil utilisateur, lien vers Numeéro de
| Lien vers |a page d'sccusil | la page d'accueil I'application
PORTELRITS T m PoItEUr @ ST FERTE | Acpue | s | Dezopnesnn
B‘-‘-N‘i. el Fus .«u:' LF ¥
ma _d&-\arche F Fil d'Arizne {Ni\ﬂmﬂﬂl Bandeau - 4 "
- . 2014-20 ¥ a3 i
i 1\ haut f "! -
g m-ﬂmtaﬁmnm&n-mm - = mnna e Hile ¢ EOPETEE Eiin
Detall de l'opsratio . informations génériques de la
. demande de subwvention e )
UATLEE O8 DRl At LRL) BAPE | CAICLI DL 20 MumeTe de roperaton ZTia00ain
Etat de la Oyanmave  Lion STpaTmrE s ge Fravee FEMode previsnnmee deserutinn Bu  GilmTana
demnnde canmac: DELMP - THEY Pel A 2T

m gt o e Tt SUMT IS paTERTD Tm—— ———] Navi;‘atinn dans les
Contenteghitial | dedessstne | comeetumifndier | eriedpesbomztaus | mumezsthitna | siddsiesdeues | onglets de |la demande de

subvention

I i geopes  estelbe | aloud Ses 10%
eriende prévisiannsile de roallsation du propes -4 QUOTIENe [ LTINS
Cot tovad previsionnel du progs 15 006.00 €
Alde FSE soliciies @9 €

Réfevence de Fappel & projets  Frogoamms Opsratipnne Masipne FEE
L 20! 2 PrOpis Rrey e RTINS0 8 ZR S

Aae prinritsine 1 - Asrormgagries vers fevnished g dermandeairs gl mendsl £ ies macsfy #f stutendr s reblines professionnelies
Tl ¥ Obgecof <1fh DT - ACSIETSst M nOTIGNE 06 JEaWes O TRSITE OF 15 AN DATTICIMNTT 4 ST SITONS O pTevaton ty
deoroihage solire

Zone de consultation et saisie des

informations de la demande de subvention [ mroamer |
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3 Se connecter au portail « Ma démarche FSE »

3.1 Accéder au portail

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

3.2 Créer un compte pour acceder a « Ma-
démarche-FSE »

La création d’'un compte bénéficiaire pour accéder a « Ma-démarche-FSE » se fait via la page
d’accueil du portail : 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 maitre », 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 uniquement acces a la fonctionnalité de saisie des demandes de subvention.
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B Levwrenine S

— CONNEXION._——

L \dentifiant

& Mot de passe

> Mot pe pamszounlie

e Cliquez 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 I'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

HIII'IBUEIIIE‘F‘| |

Teiephone | |
WouT desET calElr VOTNe A WDTE: prenge 2 vore N° BE'I.'EIE';H'ID'TE oa SENE dIrecte. 3l vimm FEMNSEISMEL Ung ral=on

IooEE O30S (Un 0w fSuTe tes memps "hom'® 21 TPEnoT le comipte ne Gers pas valios exis pemsfarme procedens
3 SURprETEio dU CIMOLE

Gzl || |
LE et 9E: pessE OOt SirE-Eomposd e Mo [ raratings oot
Bl TR Uns Aetire Tsiusmile. Und lethre minescoie s chiffrg =
Un cEraciae speciak
Confirmez le mot de passe* | |
O *|'2rcepie ies cond|tions genersles OutHisation

Annulsr Satvegardar

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

e Cliguez sur « Annuler » pour quitter I'interface de création de compte.
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Deux cas peuvent se présenter :

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

Envoil d'une demande de ceation de compte

Le mummaro SIREF correspond 3un arganisme pour iEgi=l un compss maltrs ea definl Cs tomipte malre
g5t Sttmiouse 3 Fse PORTEURIDE
Votre cr2atan de compte doit stre velidee par ce compte maltre

Confirmez-vous fenvol de Yotre demande o2 crégton de compe & F== PORTEURIOF 7

Mon, abandonner Qul, confirmer

Un compte secondaire doit étre validé par I'utilisateur disposant du compte maitre 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 creation de compte

& Voire demande de création de compie 3 bien 818 enveyee, Vous serez informele) de Faccestation
ou gu refus o= votre Gemands par cowTier lscromigue.
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= Le numéro SIRET saisi correspond a un organisme pour lequel aucun compte
maitre n’est défini :

Confirmation de création d'un compte maitre

Le pumrsra SIRET s=isi na correspond 2 sUCUn orEanisme enregistrd
Vgtre crganiome ¥a donc stre crée dans “ma-cemarche-foe’, st votre compre wtilisateur ¥ SErE retache
an t@ant aus “compte mElrs” pour cStorganiETE

Astemtion - L= compts maitre d'un orgsnizms a5t chargs de is gestion o0& tous |es compres utifsstsurs
rartacnes & cet Grgsnisme. Sinsi gue de la mise 3 jour des donrees de [ greganisme

Corfirmaz-vous gue vous &tas hasiite 3 effectuer cesacbans ¥

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 compLe

& Votrs compte 2 tien ere cr=e. Un courriel contenant voltre icentifiant de CONEEYioN voeEs 5 €08
BNVDYE
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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.

O 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____

A mdfse.porteur idf@gmail x

» Mot ce pazce ouniis > Créer un compts

Deux cas peuvent alors se présenter :

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

Votre nom et votre profil apparaissent dans le bandeau supérieur de |'écran.

FOHTEURIDF F=e |, Profil : Porteur de projet maitre | Accueil | Aide | Décunnexiﬂn|

= 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 survenus penpant le raitement
de votre acuon.
Lsdentifizmt ou le mot de passe est incgrrece

L aaaa@aaa.com

= Mot de-passe oublig » Crees un compie

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 |

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 l [ Aide H Déconnexion
[— —— 3
PORTILRON P P ; Rerbeur e (roi sty | Avrued | Alge | Decorrmuinm
Bitmutnit Suu veTin 123
-
ma del;narche FSE
> -2014-2020 o -
L B 2 e~
Wi Attued

Yoz derniers mestages:
Loty appleanon v WUS peTThgtire de saislr 2102 suiure wis demantes de SUBMEnNGNS tHUT U long 3¢ Iapmp:rnmrjm

Vol e Butune CaMSSEan U7 Ot SOAMIIONL

i Me-ssage_ avec. voire
gestionnaire
Vous &tes :
N CTAnG S e rance
. SET UNE demange oF SUvEninn | A II0005AE 1 TRITY
2 gumanas te subvinmans s oeEon Eat de la dermande de subvention
0 semance oe suovencen en complement jusgqu'a linstruction par le
[ demarsde de tctremtem soverte an modificate: gESﬁB"ﬂ-ﬂil’E Identification et EE'SﬁOﬂ
] ' de voire siructure
Opérations:
Acces aux opérations porides par
Ausine SpataEan SAriEree b o2 o voire organisme
: .
l Acces aux comventions

Wi iR 8 Aucurn) DA escinon

@ ‘ Acces aux bilans d’execution

: el ¥ | b= - [ ——
"m 3 !:....E ot o himarche B ST ST

e Rubrique « 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 Rubrigue « 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 Rubrigue « 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 vous permet d’accéder au détail de votre structure. Seul le profil « compte
maitre » a acces a la gestion de I'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.
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Si vous disposez d’'un compte secondaire :

Information de connexion, profil uiilisateur ‘ ‘ Alde H Déconnexion |
t-.-i'u Teezt . Profif : Porizwes ge proset secandare | Ao | Age | Deoonnexen
Bm Fuar vertian: 1.24
ma d@narche FSE :
2014-2020 i T ud
S

Vo5 derniers messages :

Ceme application va vOUS Permmetine de sisir 6T de sulyre vos demantes da sUbvennons [out au long o8 la progfammation

Message avec voire
2014-2020. B

gestionnaire
Vous étes :

Mon prpansme 0 Frane

@ Demandes de subventions:

Déposer une demande de subvention A A000SAET 1627
2 dermandes de sybuenpons en trexion Etat de la demande de subvention Identification de volre
(0 deimanide 2& aitwericns 2n tompiamarit jusqu’a 'instruction par le skructure
0 demanicle de suvertens cuversm #n modifction g:_a.‘.iunnaire

— grations: . s X
= — Accis aux opérations portées par
ALIELE DOATINON BRCEEe 3 C8 0. voire oiganisme

‘ Acces aux bilans d'exécution |

WOUS i FVET JeclaE aucun tilan d'exsaion.

(Lo e [p—
L2 % Touteayes dEMArches =
W == !_ i nIl;MwﬂlMl‘ -ﬁ_:?E‘t = | D il b e (e Ty Asosrse

e Rubrigque « 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 Rubrigue « 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 l'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.

4.2 Les reagles de navigation dans un portail web

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 :

e Ne pas fermer la fenétre en cliquant sur la petite croix. Toutes les données saisies

dans I’écran seraient perdues. BHEE

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 :

Fichier  Edition  Affichage  Aller 3

@-H-F0Q

Sous Mozilla Firefox 3 :

RS Sk
Sous Mozilla Firefox 4 et 5 : \--"I— E—
X
Sous Google Chrome : S fi
8O-
Sous Internet Explorer :
De maniére générale, pour quitter le portail, il est préférable d’utiliser le lien

« Déconnexion » présent dans le bandeau du haut que de cliquer sur la croix de la fenétre du

navigateur : PORTEURIDF F=e , Profil : Porteur de projet maitre | Accuell | Asﬂell Dé{ﬁnnexienl
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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 »

Sauvegarder

Ce bouton permet de sauvegarder I'écran en cours de saisie.

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

Bouton « Ajouter une piéce jointe »

Télecharger une piace jainte

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 a la lisie 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 :

Lz Juillet, 2014 "

« ¢ Agjourdhui > = - e \ y
SR | Nar M Jac . Ven' Doa e Utilisez les boutons «, » pour sélectionner I'année,
g 1 23 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 El

01072014

La saisie de |. donnera automatiquement

Icone « Rechercher »

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

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

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

Icone « CEil »

L ° 4

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

Icone « Modifier »

4

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 I'icéne.

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 »

X

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 l'utilisateur de confirmer la
suppression.

Icone « Voir fichier »

E

Cette icone permet d’ouvrir et de visualiser une piéce 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 ».

442 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 qu’elle soit contresignée.

Ce module concerne également les avenants. Comme pour le conventionnement, apres 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 cléturant 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 acceder 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 ».

4.4.5 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 I'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 acceés a ce module a partir de la page

d’accueil :
PORTEURITIF 752, Profil: Porteur de projet maltre | Accuell | Alde | Deconnexion
Bilemvenut Sur version- |24
ma d@narche FSE : :
e -2014-2020 i N -t
* =SEl
¥k = ) -

Nzvigation : Avce]

Cette application va vous permettre de saisir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de 1a pregrammation WDUS M'8¥EZ SUCLN MMEssage.
2014-2020.

@ Demandes de subventions : n
Mon ﬂrgal“sme o'lle-ge-Frani
e

Vos derniers messages: ‘

Déposer une demande de subvention 1300054811827
2 demandes de subventions en création Modifier mon organis

D gemande ge subventions en complement

D demande de subientions ouverts en modification

Opérations :

Aurune operation déclaree a ce jour.
Conventionnement :

Wous n'aver aucune CoNVEATION SUr VOS Operatons.

Bilans d'execution :
Vous miavez déclaré aucun bilan d'exécution.

T Lot = —
EN he: ! .Vcnm compte Assocmtion * En eavor pli=
e w == i Toutes li démarches e B Putli ) » Creer i lisisan-svan Votre compiz Assacisiiod
w et = 8 m en ligne sontaur &2 e—==xa

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 :

® La mise a jour de l'onglet « Informations générales » constitue une étape
indispensable pour le dép6t du bilan.

Détail d'un organisme porteur de projets

Numero SIRET ~ 42086802800044

Raison sociale  Organisme Porteur lle de France

Informations générales Utilisateurs Dosslers Rattachement Coffrefort

Raison sociale (nom détaillé sans sigle)  Organisme Porteur lle de France
Sigle (le cas échéant)
Adresse de l'etablissement 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 pauvez consulter 'avis de situation des entreprises
de I'INSEE disponible depuis le lien ci-contre. Il est a noter que le statut juridique de votre organisme est disponible en
dliguant sur le boliton "Avis de situation” : htip//avis-situation-sirene.Insee fr

Statut juridique  Entreprise
Nombre de salariés ~ Entre 50 et 250 salariés
N°SIRET  42086802800044
Code APE/NAF 0112 - 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 Laraison 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 'organisme parmi celles dans le menu déroulant,

e Le numéro SIRET,

e Code NAF (APE) et activité.
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Informations generales Utilisataurs Dossiers: Rattachement Coffre-fort
Raison sociale (nom détaillé sans siglel*  |Drganisme Porteur lle de France |

Sigle (le cas échéant) l:]

Adresse de I'établissement* ‘12 rue de Paris |
Code postal - Commune® ‘u[})_[}g _ ARMEES |

Courriel ‘ |
Site internet (le cas échéant) \

Paur compléter les informations demandées dans cet écran, vous pouvez consulter |'avis de situation des entreprises de |'INSEE
dispanible depuis e lien ci-contre. |l est & noter gue le statut juridigue de votre organisme est dispanible en cliquant sur le bouton "Avis
de situation”.: hop:/favis-situation-sirene.insee fr

Statut juridique® /Entfeprlse—!zl
Nombre de salariés* mE‘
N*SIRET* 4208680280004

Code APE/NAF* ‘U 112Z - Cuhure du riz |
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 l'utilisation 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

Numero SIRET 13000543118277
Ralson soclale  Mon organisme d'lie-de-France

Informations gEnkrales ‘DosSIETS Ramachement Coffreon

Compte maitre Fse PORTEURIDF

Liste des utilisataurs rattachés a I'organisme

= hignes
DUPONT | Test oul
| PoErEURIDE =2 oul
YIRY. Efoise aul

Creer un compte

Demandes de création de compte
Aucun element dans 1a 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
Nom Prenom | Fanction Compte ACTiT
DUPDNT Test aul
PORTELIRIDE Fse Qul
VIRY Elotse out
Creéer un compta

e Cliqguez 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

1 ligne
Nom Frenom valider la création du compie
DURANG Test 1]

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 2

5.1.2.3 Création d’un nouvel utilisateur

Liste des utilisateurs rattachés a I'organisme

3 lignes
Nem Frenam | Fonenon Compte aCtir
pUPDNT Test oul
PORTEURIDE | Fse | oul
VIRY Elotse out

Créer un compta

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 I'utilisateur.

By

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’accés aux écrans » :

Creation d'un compte porteur de projet

Nom* ‘Tan:uﬂe | Courriel* |z.zz@mcom |
Prénom®  [Ranen | N° téléphane | |

Falujun‘ |

Gestion des droits d'accés aux écrans

16 lignes
Dossler | | o o
Dossler | x| x|
Bllan volet! Partie A =} i}
Bllan voiet | | Partie 8- t=bieau D1 o o
gllan Wolet | Partie B-tablesu D2 o
g2ilan Volst| Partis B - tablesu D3 O ]
Bllan volet! Partle B -tableau D4 o =}
Bilan voigt1 | Partec n| u]
Bilan volet 11 Tabieau Il-1 o o
ailan valeti| | Tableau 12 O u}
Page precedente | | 1 - Z | | Pagesnivanle

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

MeEnu
Daosster
Dosster
Bllan
Bilan
eilan
8llan
Bllan
Bilan
Bilan
Bilan

Nom  DURAND Courriel - saa@eaa.com
Prénom  Test N°iEléphone DOOGO0DG0D

Fonction Transformer en compte maltre

Compte actif Cul

Gestion des droits d'accés aux écrans

16 lignes

onglex SouUs-anghel consultation Muodincation
Non norn
| Nan Non
volet) Partis A Mon Mon
volet | Fartle B - tableau 01 KNon Hon
volet | Partie B - tableau D2 Non Mon
volet| Partie B - iableau D3 Nan Nen
Volet| Partie B - tableau D4 MNan Neon
Volet | Partie C Non Mon
| Wolet 1 Tabteau -3 Nan | Mon
| waleri Tableau 12 Non | ‘Non

Pageprécédenie | 1 -1 31 | PFagesuivanie

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

Seul le compte maitre, ayant I'acceés pour gérer '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.

® 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’accés aux écrans des
modules de toute ou partie de I'opération sur « Ma-démarche-FSE ».

e « Visualiser les droits » des utilisateurs.
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Pour une demande de création de compte :

Demande de création de compte

Nom  BEAUMARCHAIS Courriel  ooo@oco.com
Préenom  Figaro N7 téléphone  DO000OCOO0
Fonction
Gestion des droits d'accés aux écrans
16 lignes
Meny onglet Sous-onglet Consultation Modincstion
Dossier Nan Non
Dossler Non Non
Bllan Volet! Partle A Nan NoR
allan voler | | Partie B - tableay 01 Mon Mon
allan Voiet | Partie B tableau 02 Nan NoR
Bllan Wolet | Partle B - tableay D3 Non Noea
Allan Valet| Partie B - tablzau 04 Nar Mon
ailan voler | Partie C nHon an
allan Voiet Il Tabieau 11-1 Nan Mon
Bllan Wolet1l Tableau [1-2 Non Noa
Page precedente ([ 1 - 2 | Page suvante

Seul le compte maitre, ayant |'acces pour gérer I'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 Laliste des dossiers de demandes de subvention,
e Laliste des opérations gérées par l'organisme.
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Détail d'un organisme porteur de projets

Numerg SIRET 13000248118277
Ralsonsociale  Mon organisme d'lle-de-France

IR mations Sthermies Ullsstedrs m Ratahament coffrefon

Dossiers de demande de subvention gérés par |'organisme

2 lignes
W' dedossier | Intmule de f'operation | Region adminsirative | service gestionnalre
201400002 La ressourcerte Aptiprix 999 - Frances entiers DGEFP
201400013 test kiee: calcul des 20% 000 - France Entigra DGEFP
Opérations conventionnées gérées par 'organisme
2 ligres
N* de dossier Imtitile de |'operation Region administrative Servide gestionnalre
201400002 La ressourcerie Aptprix G990 - France entiere DGEFP
201400013 testklze: ealcul des 20% 999+ France entiers 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.

® 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-aprés la procédure pour effectuer le rattachement entre deux structures

ayant le méme n° SIREN.

130005481 18277

Mon erganisms dlle-de-Francs E

Numza2ro SIRET
Ralzon sociale

Irformatitns gertrsEs

Utiisateurs

s e

Liste des organismes ayant le méme SIREN

Ralson socisle NUMErBSIRET s

Mon organisme de MPN 13006548100010

POLEEMPLOI 13000548106802 Envoyer une Cemande oe rattachement

Mon organisme de Centre 13000548116917 Envoyer une demande de rattachement

Mon prganisme de Bourgagne 130005481 17501 Envoyer une demande de rattachement
1300054818279 Envayer une demande de rattachement

Mon arganismie de Bretagne | 1300054818615 | Envoyer une demande de rattachement

Liste des demandes de raftachement aczeptees
Aucun eiement dans fa liste

Liste des demandes de rattachement en attente
Aucun element dans Ia liste

Message de la page Web

Numéro SIRET  13000548118277
Ralsonsociale Mo organisme d'fle-de-France.

] o

AfRrmiEnons s2neraies Utilisatzurs

Liste des organismes ayant le méme SIREN

Raison suciale Numéro SIRET Statut

13000548100010 En atiente de rattachement

Mon arganisme de MPN

& lignes

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.
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5.1.5  Coffre-fort

Cet onglet vous permet de conserver des piéces importantes pour le dépot 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.

Detail d'un organisme porteur de projets

Numera SIRET 1300054211827
Ralconsoclale  Mon organisme d lle-de-France

e | st | s | IR

Pigces a joindre

& lignes
Fizces a fournis | Ajputer/Modiner ! Supprimes | consulter
Releve dridentite bancalre portant une adresse correspondant a celie du n*SIRET x ‘ |
| 1 fiscale de non = 3 la TVA S| fes £ pr J 550Nt i’ T |
Copie de fa publication sur le site Internet des O ou du récépisse de declaration a {a Prefecture x |
| ‘statuts | x |
|
Dernter bilan 2t compte de It pp et rapport du aux x ‘ |

| EXIr2it Kbis ou INScription au reglstre ou repertnire Concerns

Derniere liasse fiscale complete

SRRRRANNY

| Pour les entreprises appartenant @ Un Zroupe : organigramme precisant les niveaux de participation, effectifs, montants du chiffre
draffaires et du bilan des entreprizes.du groupe: |

Tableau des comptes financlers
Aucun element dans la liste

Ajourer un compte financier

Tableau des pleces [mntes supplementaires
Aucun element dans la liste

Ajouter une piéce jointa
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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 » :

FOIRTEUR s D France | ProflzParteds de-peojet marTe | Accyell | Aifs | Déconnerion

Bm Siar Versign:217

ma d arche FSE 3
*& ~2014-2020 \ .

Vos derniers messages :

Ceite appli<ation v vpus DEMMELre de salsir et de sulvre yos demandes o2 subyentlons tautau iong o8 15 programmstian OSSR UTUN MEszaze
2014-2020.

Vous &tes -

@rzanlsme Poriewr lle de France
Deposer une demands de subvention "4 20B5E02600044.

Demandes de subvention :

PO National

B emandes de zuavenman en cr2amon Maodifier mon o rEanisme

0 demande d& sibverntion &n complgmant

10 damande ge suovention ouvens en modification

PO
1 demands de suevertion sn cestian
1) demmande de suevention £n camplément

0 semsnde ge supeemon ouverts sn modification

ALLUNE OpEraTon CeCiIres 3.0 jour,

Canventionnement :
\OUE N 3Yel SUCUNS CoNYENTON TUr V0T ORerations

Bilans d'exécution
Vouis n'aves géclare sudun bilan desécunon,

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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Béposer une demande de subvention

@

Description du programme opérationnel national

I Dépaser une demande de subvention

Présentation du programme |EJ £t des conditions d"eliginilits

@ Programme Opérationni 1E1 :

I Diéposer une demande desubvention I

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

Une fenétre d’information s’affiche :

Initialisation de la demande de subvention

o Aycun-projet ne peut faire Fobjet d'un financement du FSE st s demande de financement n'est pas déposée avant 1a fin de fa réaiisatien du projer

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 |a région de |'appel & projet

wegon scmnsaveceroppet s | ez | K

| Sélectionner I E
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5.2.2 Intitulé du projet

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

Sélection de la région de I'appel & projet

Region administrative de 'appel a projet - | 989 - France entiere El

Selectionner

Intitulé du projet

Perlode previsionnelle de realisation du projet
Du*

Appel a projets
Reference de Fappel a projets, le cas echeant* [ =]

Axe* Aucune donnee :

Objectif ‘priorite d tif |Aucur.e donnge El
specinique

Organisme
Ratson sodale (nom detaille sans sigie)* Organisme Poreur |le de France

Sigle (le cas echean)

N° SIRET* 42086802800044

Adresse® 12 rue de Paris

Code postal - Commune* 00209 - ARMEES
Coot total previsionnel du projet™ =

Code INSEe @

Representant legal de I'organisme

Cvilice*® | Aucune donnée : I

Nom™®

Prenom*

Adresse elecironique*
Fonctlon dans l'organisme

Débuter fa 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,

O La 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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O La période prévisionnelle de réalisation du projet doit étre incluse dans la période
d’application de 'appel a projets sélectionné.

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

e Laréférence de I'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 & projet

Region administrative de lappel a projet:  [990 - france entiere [=]

Sélectionner

Intitulé du projet

Intitule du-prajet

Periode previsionnelle de realisation du projet

et 112075 S ALY 3112201 5

Appel a projets

Reference de I'appel 2 projets, le s echeant” | NFSE - Programme Opéfﬁ'lonﬁ
Axe* | 1 - Accompagner vers |'empioi |E|
Objecitf thematique/priorite dInvestissement/objectf [ Aticune donnee [=]
specfique

Organisme

Ratson sodale {(nom detallle sans sigie)* Organisme Porteur e de France

Stgie (e cas écheant) T

N° SIRET* 42086802B00044

Adresse* 12 rue de Paris

Code postal - Commune* 02 AEES
Cout total previsionnel du projet* 100000 e

code insee @ -

Repreésentant légal de l'organisme

Crvilize* | Maonsigur -

Nom= Durand

Prenom™ Eric

Adresse elecironique™ | sric durand@courriel tnml

Fonciton dans I'organisme

Debuter |a 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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® 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- Creation

Raison spoake (nom detaille sans sigie}
Sigle (le cas echéant)

Adresse de Netablissement pormear de projes
(Code postal - Commume
Code INSEE @

Site infermet, ke cas Schdant

Nombre de salanies
Code APEFMAF

Adresse du sibge sociale {5 differane}
(Cnade postal - Commmune

Imtitule de Fopération  festi|eegrons ~
Organksme  OrZanisme Parzur iz de France En'tete de
’ e .
I’opération
Organizme Tesmpnon de fopdeaten Pmn gefinancemans | Zraths sund pavpcipants veimatan |
\dentitication deTtganisme | Gom=os | AsssdEn |

Numers de Fopération
Perinpe previsionnells de reallsation

TSI
L
Au  D4DE20TE

Ernansss

Qrganisme Porzeur e de France

A208GB02800044

T2 Tue ge Paris
00208 - ARMEES

Emreprise
Emre 50 et150 salares
019122 - Calture duriz

Suipprimerla demande

Courried
Lactiviva I projet est-b lzTVA?  Oul
Présentation de l'organisme benencalre
Ex . Ojéir s0CiA) SCOWTES princingtes. . oignaz toura dec e £2 yotrs rEaniime fUsde Ltfle.
Representant légal de l'arganisme
Cinifite ageme
Mom TERT
Prénom  TEm
Adresse slecironigue  =stETea T
Fondion dans Forganisme
¥ @t une délégation de signature 2 Non

Formulaire de demande
de subvention

Modifier

Autorizer [acces ad gestionnaire

Cliqguez 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 Numéro de l'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 l'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges

Identification de l'organisme \ Contacts Aides d'Etat

e L'onglet « Organisme » :

o Permet de renseigner les données propres a |'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 l'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 l'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,
deés son entrée dans '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 « ldentification 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- Creation

Imtitul2 de Coperation
Organisme

Test i lexgraws
Orzanlsme Parzur liz de France

an n_liﬂninemam |

e s

\demtitication de THrganisme | Gemmos | AumsdEa

Raison spoake (nom detaille sans sigie}
Sigle (le cas echéant)
N° SHHET

Adresse de Netablissement pormear de projes
(Code postal - Commume
Code INSEE @

Site internet. ke cas &chdant
: e

Nombre de salanies
Code APEFMAF

N die declaration o

Adresse du sibge sociale {5 differane}
(Cnade postal - Commmune

laTVAZ

le projet est-efl

I Présentation de l'organisme benencalre I

I Represeniant legal de organisme I

Supprimerla demande

Rertoura |a lists des demandes

Ttz suni pavDCipants

TSI
Do 040B21s

Kumérs da Fopération
Perinpe previsionnells de reallsation

Au  D4DE20TE

Saimatinn Ernansss

Qrganisme Porzeur e de France

420E4B02500044

T2 Tue ge Paris
00209 - ARMEES

Emreprise
Emre 50 et150 salares
019122 - Calture duriz

Oud

Ex  OOjEr S0CIA! SCWTET princinates . o iSmar TOLTS erIISnTALes (0 Dreseyaton S8 Wetrs GrEaniinis iinss Ui

Moetifizr

Autoriser [a0ces &0 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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Organisme Description de loperation Plan de-financemant Outils sum particparts. Vahdaton Fchanges
Identification de |'arganisme ‘ Contacts | Ajdes d'Erat |
Organisme

Raison sociale (nom détaillé sans sigle)* m

Sigle (le cas &chéand

NeSIRET* 4208802300044

Adresse de I'établissement porteur de projet™ 12 rue de Paris
Code postal - Commune* 00200 ARMEES e

Code INSEE @
Courriel
Site internet, le cas échéant

Stanut juridique* | Entreprise - |
Nombre de salariés* [ Entre 50 et 250 saiari(= |

Code APE/NAF* 07127 - Cuiture du riz o
N° de dédaration d'activité (organismes de formation)
Adresse du sigge sodiale (si différente)

Code postal - Commune o
Courriel

L’activité couverte par le projet est-elle assujettie 3 la TVA?* @ oy O Non ) Partiellement

Pré ion de I'organi bénéficiaire

Décrivez votre activité (9999 caraciéres maximum)

£x ; opjet social, activites principales... jolgnes foute doc depi de votre org jlgee utis,

(B 6@« ~|[B I US| K|s:=z2=2a=s|8

Annuler Salvegarder

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 ».

Repreésentant légal de I'organisme

e
Nom*  (pupciNT
prenem’

Fonction dans |'organisme

|

¥ a-t-il une delegation de signature ?  Oogl O nen

Annules 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 ».

¥ a-t-i une délegation de signature 7  ®ou O'Non

Amestation de delegation de signature [ Parcounr_ |

Personne disposant d'une delegation de signature pour tous les actes afferant au projet

Nom®
oo [ ]
Foncwon [

Telecharger le modele del'amestation

Annuler Sauvegarder

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'icbne (+

Organisme Description 2/ l'opeératisn Pian o= finaricament Outils suivi participants Vadiditicio Echanges

Identification de Forganisme | Coptacts Airdes d'Etat

Personne(s) en charge du suivi du projet

Fonction dans I'organisme Numero de telephone Responsable principal
Test | | 0125636547 oul | O x

Retour & |a liste des demandes

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

informations.
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Detail d'un charge de suivi de l'opération

Cvifite* | e
wom* [ ]
e —
Fonction dans |'organisme |:|
Numero detelsphone® [ |
ver ]

Responszble principal O

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

7
annees.
Description del'opération plan definancement | Outils Sulvi participants Validation | Echanges
Identification de 'organisme ‘ Contacts | Aldes d'Etat

Aides d'Etat

Liste des aides recues d'ofganismes publics (Union européenne, Etat, collectivités territoriales, ), quelle que soit leur forme er obrenues au cours des 2 derniéres années,
Une aide est considérée camme octroyée au moment ot le droit légal de recevoir celte aide est conféré a l'entreprise, quelie que soit Iz date du versement de ladite aide.

7 lignes
Financeurs / Projet aidé Année N-2 \ Année N | Total financeur

Montant Aide de Montant Aide de Montant Aide de Maontant
| minimis | minimis minimis

Union Européenne € % £ % € % £ 9%

Conseil Régional € % € % € % £ %

Autres collectivités territoriales € % £ % € % £ %
Total général € | % € % | € | % £ %

Detailler une ligne par organisme financeur lorsqu'il en existe plusieurs par type de financement.

Pour les farmes d'aide autres gue la subvention (exonérations, garanties de préts, préts bonifiés, etc.) nindiquer que le financeur, l'objet de l'aide et l'année.

Le service gestionnaire pourra tre ameng, au cours de l'instruction du dossier, a solliciter des con de calculer I's éguivalent subvention brut » de ces aides.

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

® oul < Non

En mode « Modification », vous devez saisir le tableau de la « Liste des aides recues
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 Iégal 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,

Pour supprimer une ligne, cliquez sur I'icone ¥ 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 'opération Plan de financement Outils suivi participans | validation | Echanges
Identification de I'organisme Contacts Aides d'Etat

Aides d'Etat

Liste des aides regues d'organismes publics (Union européenne, Etar, collectivités rerritoriales, ) queile que soit leur forme et obtenues au cours des 2 derniéres annses.
Une aide est considérée comme octroyée au moment ot le droit Iégal de recevoir celte aide est conféré a l'enireprise, quelle que soit la date du versement de ladite aide.

7 lignes
Financeurs / Projet aidé Année N-2 | Année N-1 AnnéeN Total financeur

Montant ‘ Aide de Montant ‘ Ajde de Montant Aide de Montant | %

minimis | minimis minimis

Union Européenne

Conseil Regional

Conseil Général

Autres collectivités territoriales

Autres organismes publics

Total général

Ajouter une aide publique déja obtenue

Dézailler une ligne par organisme financeur lorsqu'il en existe plusieurs par type de financement.
Pour les formes d'aide autres que le subvention {exonérations, garanties de préts, préts bonifiés, etc) mindiguer que le financeur, l'objet de (aide et l'année.
Le service gestionnaire pourra £ire ameng, au cours de l'instruction du dossier, a solliciter des gléments complémentaires permeliant de calculer '« équivalent subvention brut » de ces aides.

Mmoo M M
R F R R R E R
M omomm oM M
R RERER R RR
MM M Mh
EA- O -
Mmomom M Mmoo
-

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 salariés ? L]
2 oul ® Nen
Le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE vise-t-il a obtenir uniquement une aide au conseil (hors formation) ? “

@ oul © Non @

Sauvegarder

© Attention, une aide publique (nationale ou européenne) n'est possible que si l'action
de formation n'a pas commencé avant le dépot 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 ».

© [’aide au conseil désigne au sens du réglement (CE) n°800/2008, une aide a I'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 a obtenir uniquement une aide au conseil (hors formation) ? (/]

® oui © Non @

o Silaréponse a la question est positive, alors cliquez sur « OUI » puis sur
le bouton « Sauvegarder » :

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

@ Qui = 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 financament Quiils sulvi participants Valldatioh Echanges

Contexte global | Lacalisation | Contenu et finalité | Principes horizontaux Fiches actions Madalités 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 [’aide FSE sollicitée,
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O [’'aide FSE sollicitée est calculée automatiquement. Vous ne pouvez pas saisir ce
champ.

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.

Organisma Description de I'opération Plan de financement DOutils suivi participants Validation Echanges

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

Intitulé du projet  test kleegroup
Période prévisionnelle de réalisation du projet du 04/08/2014 au 04/08/2016
Coilit total prévisionnel du projet 2 000,00 €
Aide FSE sollicitée @ 0.00€

Référence de I'appel aprojets  Programme Opérationnel National FSE
Cerappel a projer finit le 31/12/2020 2 2359
Axe prioritaire 2 - Anticiper les mutations et sécuriser les parcours et les transitions professionnels
Obijectif thématique/priorité d'investissement/objectif ~ 2.8.5.2 - Mobiliser les entreprises, notamment les PME et les branches pour développer I'égalité salariale et
spécifique  professionnelle

I Retour a la liste des demandes l

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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Qrganisme Description de I'opération

Contexte global Localisation | Contenu et finalite

Intitulé du projet™

Période prévisionnelle de réalisation du projet
*

Coiit total prévisionnel du projet*

Référence de I'appel a projets®

Axe prioritaire™

Objectif thématique/priorité

Plan de financement

Qurifs sulvl participants Validation

Principes horizontaux Fiches actions

kest kleegroup
du  04/08/2014 i
2000,00 €

Programme Opérationnel National FSE

Cerappel a projet finit le 31/12/2020 & 23:59

‘ 2 - Anticiper les mutations et SéEl

‘ 2.8.5.2 - Mobiliser les entreprls

Echanges

Modalites de suivi

au 04/08/2016

d'investi: jectif spécifique

|° Veuillez-vous adresser au service instructeur pour vous aider 3 compléter cette information. |

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 l'opération Plan de financement Outlls suivi participants Valldation Echanges
Cantexte global | Localisation ‘ Contenu et finalité Principes horizantalx ‘ 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 realisée en dehors de France métropolitaine mais au sein de I'Union européenne ? 0
Non

Retour d 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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BOrganisme Description de l'opération Plan de financemant Quills sulvi parficipants. Validation Echanges

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

Lieu de réalisation du projet

Lieu de realisation 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 ?* o
@ oui © Non

Sioui, préciser dans quel pays :* | Aucune donnee B

Impact géographique du projet

etles ées du projet bénéficient exclusivement a une ou des régions de France métropolitaine 7*

Ex - impact sur les publics ciblés

B B G|« +| B I US|T

=== = 8 B s

Dans le cas ol tout ou partie des actions sont menées en dehors de France métropolitaine, au sein de I'Union européenne, justifiez dans quelle mesure, les

4

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 'opération Plan de financement Quiils sulvi participants Validation Echanges.

Contexte global ‘ Localisation ‘ Contenu et finalité Principes harizontaux Fiches actions Modalités de sulvi

Décrivez le contexte dans lequel sinscrit votre projet
Diagnostic de départ, analyse des besoins / problémes

Faites une description synthétique de votre projet

51 l'opération se décompose en acrions distinctes, citez leur intitulé et expliquez l'articulation entre ces acrions pour 13 mise en csuvre de vorre projer (le contenu des actions fera l'objer d'une fiche par action)

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

Ou d'un projet de soutien aux structures ? o Nan

Présentez les finalités de votre projet

Calendrier de realisation de votre projet

Décrivez fe rythme de réalisation et l'enchizinement temporel dventuel des différentes actions. 5i votre opération a déjd commencé, précisez son érar d'avancerment au moment du dépdt de votre demande de

financement.
Le projet déposé 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

Dizgnostic de départ, analyse des besoins / problémes

BE@ «~[BIUus Llz=HE

a|(2]

tesi

Caractéres 4 /9998 4

e Description synthétique :

Si l'opération se décompose en actions distinctes, citez leur intitulé et expliquez l'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 descnption synthetique de votre projet

Stiaperanon so décomposs n Ackions gistnctes. gtarfeur intiue et expliqies [ Bt uiEnon Bie £o5 Saons Do i3 mise &N Mure de votre groiat (e comtamy das actions fers oyt aume ficne par actian)
e —
& @ @ |[|B I U S| LilEk = &% 8 =8

test

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.

S'agit-| d'un projet de soutien aux personnes ¥ o @ oy O mMen

Ouo d'un projet du soutisn aux structuras ? i ] Crpul @ wen

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 I U &|L i =

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 ['enchainement temporel éventuel des différentes actions. Si votre opération a déjé commence. précisez son érat d'avancement au moment du dépat de vorre demande de
financement.
_ | = = = = = =|%2
@ & @ |B I us|Lllzs=s==s|8
v |
[ ]

Rattachement a un programme d’action plus large :

Le projet déposé fait-il partie d'une opération plus large ? O oul @ Non
Si la case « Oui » est cochée, alors des champs servant a décrire ce projet, ainsi que le « co(t
global s’inscrit le projet », sont affichés :

Le projet déposé fait-il partie d'une opération plus large 7 ® gui © Non
Si oui, présentez cette derniére*
@ ® @ (B I us gjes::==s=a=|3
test
A
Coat global
Année 1- 2014 Année 2- 2015
Co0rt du projet global dans lequel s'inscrit ce projet ‘ [ le ‘ le
e Reconduction
Le projet proposé est-il la reconduction d'une opération co-financée par le FSE ? @ Qul ® Nen

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 2 Non

Information de l'opération

Intitulé*
Région administrative™ Aucune donnee El
N° PRESAGE*
érit éalisation* =
Période de réalisation . o

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.

grganisme Description de I'opération Plan de financement Outils sulvi participants Validation Echanges
Contexte global | Localisation \ contenu et finalite | Principes horizontaux \ Ficnesactions 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 prnje[°

Nen 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) spécifique(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 compie 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 I'opération Plan de financement Qutils suivi participants Validation Echanges

Contexte global | Localisation \ Cantenu et finalite \ Principes horizontaux \ Fiches actions

Egalité entre les femmes et les hommes

Modalites de suivi

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 maniere

test

Non prise en compte dans le projet i ] 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 projer Oui

S5i oui, justifiez de quelle maniére

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) spécifigue(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 I

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 suiv| pariicipans | Validation Echanges

Contexte global ‘ Localisation | Contenu et finaliteé | Principes horizantaux | | Modalités de suivi

Actions composant |'opération

Aucun élément dans la liste

Retour a la liste des demandes

Pour ajouter une nouvelle action, cliquez sur I'icne [gd . 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® porteur

periode de realisation defaction = DUS*  gy/01/2015 T T yr—
Objectifs de I'action
i ) [ 1 =
BEE - +||B I VSsIL|i|lEs
lest
Caractéres 4./9858 4
Contenu de 'action
Maoyens numains £ Bl mabil & cutils unilisgs Partenariais emcsages Dour 18 miss & ceuws de faction. 51 votre Sction met &m osuvre FEgaiite antre iss fammes St iss omTmes,
decwwz.h.—muaaﬁre;cmamuﬁrzzmmpmdzmmfmﬁalmmnmg(mmm.u Seefminatans ot loppement duranle!
@@ G~ ~|[B 1T usL|ss=sss|B
lest
Caracteres 4 /9598 4
Votre action est-elle consacree specfiquement a a prise en d*un ou : principes 2 Tlow & aan
'y recours a des externes 2 Clow @ won

Presentez le public vise par cette action

Femmes | Hommes

|mnmmmc|d=plm | |—|| B |

Caractefistiques du pubiic dnie, modalites de seleciion._
Cerimformanons Jevro it Sire congremtes Jvec (o5 odnnees renseignees d;ahrf-’r‘:r\g'fez =T dgmb,barné =

@B eis-|srusze=Bs=z= g
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e Assistance aux structures :

Création d'une action
Intituie de Facton* hﬂﬁeur
Perfode de realisation de Faction = DU=*  q3/07/2015 AL 3yq22015 [i]
Dbjectis de 'action
(R @&« ~|[B T usgcs==ssH
i
!
Contenu de Faction
Moyenrs & f e, QuTis ufilises. Parenanats SMVIEEEES POUr iF S 817 aww!mefamﬂn 57 worre Schion met en ﬂeuwa r2galite enire es femmes =t ez nommes
gecriver Jes modalites mnr.'mr de prise-en romn?! ge ¢ principa fident Egalite des efrances / lutee comre (2 it &t
||i§ @ @ = +||B 1T UuS !;Ha: 2= E = E||¢_-|
Pl
Voire action est-elle consacree specfiquement a la prise en d'un ou principes 2 '?'Qul 2 Non
Prévoyez-vous d'avolr recours a des prestataires externes ? Sou ©non
ot
Naturs des livrables (types de produits, 02 supportl nomipre o piFirEs iafitds de diffysion fransfert
8@ &~ ~|[BI usE|::====zs3
. 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 Licone €» permet de voir le détail d’une action,

e Licone X permet de supprimer une action.

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

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

Actions composant I'opération
2lignes

Période de réalisation
Intitulé de I'action

personne 01/01/2015 30/06/2015 1 © [
porteur 01/07/2015 31/12/2015 © [

Retour a la liste des demandes

Pour les éléments de description, il est possible de joindre des pieces jointes, que I'on
rattache aux différentes questions.

Voir le détail ‘ Supprimer

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 Numeéro de I'opération 201400001

Organisme  Organisme Porteur lle de France Période prévisionnelle de réalisation Du  04/08/2014
Au  04/08/2016

Organisime Description de I'opération Plan de financement Outils suivi participants Validation Echanges |
Contexte global | Localisation \ Contenu et finalité \ Principes horizontaux \ Fiches actions \ Modalités de suivi \

o Toute action d'i ion ou de ion que vous ménerez doit mentionner le soutien octroyé par I'Union eurapéenne 3 'opération, en respectant les modalftés suivantes -

* 'embiéme de I'Union est affict UK CrACTBriE iques énoncées par la Commission européenne.,
* Vous devez faire référence au fonds structurel soutenant I'opération, 8 savoir le FSE

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

s fournissant sur votre éventuel site web une description succincte de I'opération, proportionnelie au niveau de soutien, précisant les objectifs et résultars de I'opération et mettant en lumiére
Ie soutien financier par I'Uniion ;

* apposant au moins une affiche i I - A3) pr des it
public, tel que I'entrée d'un batiment.

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

Vous devez vous assurer que les participants a | jon ont eté if du de ! ion par le FSE Tout document relatif 2 /la mise en oeuvre d'une opération qui est destiné au

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

Retour a |a 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 |'opération Plan de fnantement || Oupissuvipamicipanes | | Validation J Echanges
1 | 1 1
Comextegobal |  Localisation |  Comténuetfinalite |  Principes horizomtaux | Fichesactions | [{Modalizes de suivi f |

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

Moyens humains affectés au suii administratif du projet
Nombre JETP. fonction et missions.

Moyens humains consacres 3 la mise en oeuvre operationnelle du projet
Nembire o'ETP, forction et missions.

L'une ou Fautre de ces personnes a-T-efle suivi une formation/information sur Ia mobilisation du FSE 2

Sur la base de quelle{s) unite(s) de mesure, all 1a ion du projet 7
Ex ' Laccompagnement o'une persanne est justifie si X entretiens indiviolels ont e raalisés.

Sur la base de quel(s) type(s) de piece justificative allez-vous verifier les realisations de voire projet 2
£ - fiche signée par fiptervenant et /e participant sccompegne pour justifier o'un entretien ou compte rendu de I'entretien cosigne. .

Pour fes salaries de votre siructure, affectes partieflement a Ia realisation du projet, comment sont assures le suivi du remps passe sur le projet et le recueil des elements justificatifs de
leur activite sur celui-ci ?

Di vous d'une ¢ ilite analyrique par projer, permertant, par une codification comptabie appropriee, d'isoler dans son de suivi © les etles
ressources liées au projet pour lequel un cofinancement du FSE est soflicite 7

Meme si vous ne disp pa dune lytique par projet, vous avez Fobligation d'assurer une oagabifitz des depenses et ressources affeciees U projet par fe bisis dun
encodape dars [a compiabilite generale de voure siructure.

Si non, comment compiez-vous assurer le suivi financier spedifique des depenses et des ressources liees au projet ?

I Medifier I

I Précedent ]

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 » :

L=roEl I Description de Moperation fian gefinancement, | Ouths suv paicipans yalcation EENanges

contextegloval | Localsation’ | comenuetfinalite | Principeshonizommaux

Actesactions | Modaines desuvi |

Deécrivez la maniere dont vous respecterer vos obligations en matiere de publicité du cofinancement par le FSE du projet

[Eee s+ zusiglesrsss|=

feat

Caraciéres 4/9889 4|
Nomive o ETF; fonciion & missions

@ & & » | !B U 5| LllE =

o
L2

wl
]
i
1]

test

Caracires 419889 4|
Moyens humains consacres a la mise en ceuvre opérationnelle du projet
Nomiye o ETE; forction 22 missions

@ @ & o||B 1 U s|L|lz=z===s4
Test
Caracléres 419889 4|
L'une ou l'auire de ces personnes a-t-elle suivi une on sur ka mobilisation du FSE 7
aw ®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?

@ oul  Nen

Si oui, en quelle année ? 12013
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e « Modalités de suivi des réalisations du projet » :

Sur la base de quelie{s) unite(s) de allez-vous |a realisation du projet?

Ex L Accompagnenent o une persanie est justiie sl X entreviens incividuels o gig réqlises.

BBEI+~~|[Brus K== =s=z

lest

Caractéres 4/99%9 4

Sur ia base de quel{s) type{s] de plece justificative aller-vous veriiter |es realisations de voire projer 7

Ex - e signee par Minfenenant ef & parmitipant SompaEne pour fustifier o'un enfrefien ol comple rendu de Mentretien fosiene.

@ & G- |B I Us Lz === =828
gt
Caractéres 4 /8988 4
Pour les salariés de votre siructure, affectés parti alare ion du projet, ¢ sont &5 le suivi du temps passé sur le projet et le recueil des éléments justificatifs de

iu.wanivilz'm:elui—d?o

BEEIs~[BIystic=E=z=c=|z

tesl

Caractéres 4 /9993 4

O 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 comptabilite analytique par projet, permettant, par une codification comptable appropriee, d'isoler dans son systeme de suivi comptable les
depenses et les ressources liées au projet pour lequel un cofinancement du FSE est sollicte ?

Dou ® Non

’ Meme i vous ne disposez pas o une comptabiite analytique par projet. vous avez FMobiigation diassurer une tagabilite des depenses et ressowrtes affectess au projet par ie biais dun
encodage dans la comRabifite generale de votre stnichae

Si non, comment comptez-vous assurer le suivi finander specifiique des depenses et des ressources liees au projet 7

IBEG & » ~+||/B X Ys| K== EE‘EEHE

test

Caractéres 479998 4

i

® Méme si vous ne disposez pas d'une comptabilité analytique par projet, vous avez
I'obligation d'assurer une tracgabilité 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 ».

Oeganisme Oescription de 'opération Plan de Ninancement Dutliz sulvi perticipants Validation Echangss

Actions de
formation

IMPORTANT é

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 Lesinformations concernant votre entreprise.

Organisme: | Description de [opératon il Plan de financement Ouils suivi participarits | Validavop | Echanges |

Actions de

formation » ] Jjes®

Dépenses par action de formation des salariés

Cours des farmateurs, pour les Dépenses figes aux Coits de sarvicesu

Intitulé des actions heures de formation participants pour les au projet de Dépenses totsies Actions
internes externes heures de formation & cas‘échéant

Sous Tewal annee 1-2014

Total pour operation

Ajouter une ligne

Est consigdrde comme entréprise, oute entite, indépendamment de sz forme juridigue; Exérgant Une sctivité econemigue. Sant notamiment considérées comme tefles. les entités exergant uite
SCHVIEE Brtisanaie ol 0'Fulres actvites exercees & Utre individus! ou familis), e socigtés de persannes o les 3550CIETIDNS QUI SXETTENT UGE SCHVITE ELonomigue. LES Ss500ations & but non lucratf
ST Egalement concernees.

L'entreprise est-elle autonome ? o
L'entreprise a--elle des entreprises partenaires 20
L'entreprise a-i-elle des entreprises liées 7 0

|° En s dentreprises partenaines ou fiees, inscorre b T e D'autres ind TS SETOant ees dans le cadre de Minstructon:

Nombre de salariés en unités dztlmilinmﬂ[l.l'ﬂ}:ﬂ'l’o
Chiffre d'affaire annuel £
Total du bilanannuel £

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

Dépenses par action de formation des salariés

Cotits des formateurs, pour les Dépenses liges auk Conts de service au
intitule des actions heures de farmation participants pour les conseil lies au projet de Deépenses totales
ntermnes | FXLRINES ‘ heures de formation formation, le cas acheant |

Sous Total année 1-2014 | 0,00€ | 0,00€ ‘

Total pour 'oprration

Ajouter une ligne I

O Les coits des formateurs et les dépenses liées aux participants pour les heures de
formation intégrent les co(ts 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 colts d'aménagement
sont exclus, a I'exception des col(ts 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

Depenses liges aux o ic
5, Cotts des formareurs, pour les heures de Tormation | P i Coiits de service au
Intitule des actions participants pour les

conseil ligs av projet de Depenses totales
‘ intermes ‘ EXIEIES heures de formation formation, le cas echeant

Sous Total année 1-2014

Total paur |'operation

Est considéreés comme entreprite [oUre entite [ndépandammeant 0e 58 forme Jurfdigue eXercant uné activité 8o igue. Sont e C idérdes comme telfes. les entirés axergant une

activite artisanale ou d'aUtres Sctivités exercees 8 titre individuel ou famitial, les Socidtés de personnes ou fes sssociations qui exercent une sctiviee économigile. Les assocations & but aon lucratit
5ﬂﬂffg&r’ﬂﬂ€ﬂf CORCEIMEes.

Ajouter une ligne

Action* ﬂ\ucun& donnes|iig
Année*  |Aucune donnee v

Colits de personnel des formateurs

mermest e

Coilits annexes directes

Cotit de personnel des participants™ I:I(

Coiits de service de conseil [és 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 L'icone f permet de modifier la ligne,
o Licéne X permet de supprimer la ligne,

Dépenses par action de formation des salariés

Couts de service au
participants pour les. conseil ligs au projet de Dépenses totales
intermes ‘ extsrnes heures de formation tormation, le eas acheant

Couts des formateurs, pour les ‘ Depenses liees aux

Intitulé des actions heures de formation

action 3 000,00€ ‘ 15 000,00€ | 5 000,00€ ‘

Saus Total anneée 1-2014 | 3 000,00€ ‘ 15 DOG,00€ | ‘5 (000.00€ ‘

Torzl pour 'opération

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 2 &
Lentreprise a-t-eile des entreprises partenaires ?0
L'entreprise a-t-elle des entreprises liées? L/ ]

| o En can denirepgises partensres ou fiees; insorre fe montant consofide. Dautres informations seront demandees dans le cadre de Iinstruchon.

Nombre de salariés en unités de travail annued {UTA) = ETP 0
Chiffre daffaire annuel

m

Total du bifan annuel

Vous devez indiquer si :
o Votre entreprise est autonome,

Les entreprises « autonomes » sont indépendantes ou possedent 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 |’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 ®ou Onon
L'entreprise a-t-elle des entreprises partenaires ? 0 Cou ®Noen
L'entreprise a-t-elle des entreprises figes ? o Crou ®@nen

| o En cas d'entreprises parenaires ou liges, insaire le (s D'sutres inf 5 sevoat o

dans le cadre de Pinstruction

Mombre de salariés en unités de travail annuel tLITM:FI'Po 5 ‘

Chiffre d'affaire annuel |1 255 go000 £
Towlsuansonuel [150000 |
| Annuler I

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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Crganisme. Description de l'opération Plan de financement Qutils suiy| participants Validston Echanges

Actions de > Ressources » G
formation previsionnelles 7

Dépenses par action de formation des salariés

Cotts de service au
Intituié des actions | heures de formation participants pour les conseil liés au projet de Dépenses totales
| inemes | emernes | heures deformation farmation, le cas &chéant

Couts des Tormatzurs, pour les ‘ Dépenses liges aux

action A 5 000,00€ | 4 500,00 |

Sous Total année 1-2014 0 5 000,00€ | 4 500,00 |

Total paur l'operation 4 500.00€

Ajouter une ligne

EST considérde comme entreprise, toule entite, INdépendammeant de 53 forme juridigue; exerfant ne achite e fque. Sont & érées contme telfes, les entilés exsrgant une
SCHVILE artisanale ou d'autres sctivités exerceées 8 Ditre individuel ou familial, les sociéeés de personnes ou les associations gui exercent une activité Economigue. Les associations & but non lucranf
SOML EESIEMENT CONCEITIEEs.

L'enireprise est-elle autonome 7 0 Qul
L'entreprise a-t-elle des entreprises parnenaires _10 Non
L'meprﬁeﬂfkds:mmpnssiéﬁ?o Non
| o En cas denreprises pantenaires ou liges, inscrire je [ jce. D'awtres inf i SETONT dans le cadre de Finsoruomion.

Nombre de salariés en unites de travail annuel (UTA) = ETP ° 5
Cniffre d'affaire annuel 1 250 000.00 €
Total du bilan annuel 1 500 000,00 £

p—
Sujvant

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,
exergant 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 »,
« Synthéses ».

Qrganisme | Pescription de [operation _ Qutils sulvi participants: | | Validasion. | (Ecfiargss

I”"”.“ > > I
conseil nelle

Manuel du porteur de projet - Dépo6t d’une demande de subvention V 1.2 66/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

IMPORTANT @

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

Qrganisme. | el L B RN L I Plan de financement Outis sulyl parngipants . | Validawan | Echanges

Aide au

sl SO 5
conzeil Z

LSt CORSIiETes (OMMe ENTERISe. toute entite, independamment e 5a farme Juridique, exergant Une achivité scanomige: Sont notamment considerees comme felles, les entites exergant une
ACOVITE STHSANSIE o O'BULTES SCVItES EXErcees & titre inowidus! au famiiial les S0CStes e personnes ov les a5s0Cistons qui SXETCent e aCtivite EConomique. Les assatiations & But ran lucratt
SB1f Egalement conterneées

L'entreprise est-elle autonome 20 Quil
Eﬂmrprb:a{fﬂedﬁmprisﬁpamnains?o Qul
L'entreprise a-t-elie des entreprises liges ? @ aui
| o En cas d'éntreprises parienaires ou liges, inacrire le [= lidé DVmstres ' seronit dées dan le cadre de Finstriction.

Mombre de zalariés en unités de ravail annuel (UTA) = ETP 0
Chiffre d'affaire annuel £
Total du bilan annuel £

Modifier

Depenses previsionnelles :
| Aninee 1-2014 | Total
Codt du conseil externe € 0.00€

e Les renseignements concernant votre entreprise,

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

Lentreprise est-elle autonome 20 Oul
Lentreprise a--elle desemcpr'uespanenairﬁ?o Qul
L'enueprisea—t—aﬂeds:meprmﬁes?o Bul
| . En cas denreprises parienaires ou liees, msonre be = D'autras nf SETONH dans le cadre de Finstrsson,

Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0
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 possedent 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 gu’elle peut nommer ou révoquer la majorité des membres de
I'organe d’administration,

soit parce qu’un contrat autorise |'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 |'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 ®ou Onon
L'entreprise a-t-elle Iiﬂcrﬂ]’eplimpirtenihts?o ®aul O hion
L'entreprise a-t-elle des entreprises liees 2 o @ gui O nen
| o En Tas dentyeprises parnenaEnes ou likes, inscrine i [ . D'sATes sefont o L dans le radre de Mnstrucion
Nombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0 I:I
e E—"

] "

)
Annuler Sauvegarder

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

e Les dépenses prévisionnelles du conseil externe :

Dépenses prévisionnelies -
\ Annas 12014 | Total

Cout du conseil externe € | o.00e

Madifier

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

Dépenses prévisionnelles -
| Année 12014

Cout du consell externe | || IE

Annuler

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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Crganisme | Description de [opération Plan de financement Outifs sulvi participants: | Vafidaion. |  Exfiariges |
Ndem == % e
conseil =t

Est considéreée canyrne L fQulE Ene, ir Tent de 3 farme [uridigue, exercant une activite écanemigue. Sont notamment cansiderees comme telles, fes entités ex Ergant une
SCTIVITE artisanale ou '3UCres aTVites exercees & Lre indiaduel ou f@milial, les SOCIEIEs g€ Personaes ou fes Sssooiations qul EXercent une SETjVvite Economique. Les assoriatons & DuT non lucretift
SONTESSIEMENT ConCermess.

L'entreprise est-elle autonome 7 & aul
U'entreprise a-t-elle des prises par 20 Naon
L atelle des entreprises izes? O Non
|° En as d'entreprises pantenaines ou iges, insorive le lide. D'mtres | | seront di dies dans le cadre de Finstruction.

mﬂsﬂarﬁsénm&wmml(m.l}:m’ e
Chiffre d'affaire annuel 150000082
Total du bilan annuel 70 000.00 €

Dépenses prévisionnelles -
‘ Annee 1-20
Colt du conseil externe ‘ 50 000,00€ 50 000,00€
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5.3.4.3 Structuration du plan de financement

La structuration du plan de financement est |'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, '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 'onglet « Plan de financement », vous arrivez directement sur la
partie « Structuration ». Pour débuter la saisie, cliquez sur le bouton « Modifier ».

Organisme Cestriptior e l'opération Plan de financement Qutils suni pasticipants Validation Echanges

Strucnuration B > |3 L4

Structuration du plan de financemeant
Votre plan de financement comp il uniy des ions ?

I Modifier I

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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| otre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ? |

e

=

[ otre plan de financernant comprend-il des dépenzes de personnels 7 | I
i

[ DEPENSES DIRECTES

| E3

Votre plan de financement comprend-il d'autres depenses directes 7 |

Colnts restant forfzitises sur la base de vos dépenses de personnels | |

Fe chenisis de forfaitiser les colts restants de mon proget sur fa base de mes
deépenses directes de personnel.

|
| Jachoisis déclarer imes dépenses

| wotre plan de financement comprend-il des depenses indirectes 7 |

Oiuels tawx tarifaires chokisser-wous pour cakouler vas

3 CAS DE FRGURE SONT IDENTIFIES:

depenses indirectes?

RO

I 15% 2 vns depenses directas de personnad |

| 20% de vos depansas directes (hors prestations] |

ot propes e permet pas | applicstion ‘ 2 e P eboution?

Le cout total Sligible de votre projet est-i
inferisur ou égal 3 500 DODE par tranche

TR PITES e Tl [
I appliction du s ffaitaie de
I, wors dépermey virecses doivent

s o P faktaire de 209, wos démemses
Indiract=s doiwent donc 2tre calcal®as sur

dinic Bine v lonsess = resl,

|
I
|
|
I
|
I
I
|
|
I
|
I
|
e e
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
[

e o wfEzmaEe o e oquant |

L= projet cofinance s& confond-l aver 'intésralite
del"activité de votre structure ?

. —gﬁg&d'mmrﬂmnm R ——

L= demande da financemant concerne-t-alle un projet porte
par |'association de formation professionnelie des adultes
~ [AFPA]); une missien locale { Permanence d'socue]
diinformation et d'orientation |FAKD) ou uny Organisme
paritaire collecteur agrés [OPCA)
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1- Les dépenses de prestations

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

Ofganisme Description de Foperation Plan de financement Critils suivi participants Valioation Echanges

Structuration b > = »> A o

Structuration du plan de financement
Votre plan de financement comp #l uni: des pi ions ?
®ou ONon

Annuler Sauvegarder

Votre plan de financement comprend-il uniguement des prestations ?

[

Sd ez arder

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) ».

Organisme Description de loosrmation Plan de-financement Oiitits suivi participants Validation Echanges

Structuration b D ; »> i

Votre plan de financement compi #l unig) des pi ions ?
oul

Structuration du plan de financemant

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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Orgariisme Diescription de lloperation Plan de financement Ovitll= sulvi participants Valldstion Echanges
Structuration P &1 > _» >

Structuration du plan de financement
Votre plan de fi comp il unig desp jons 2

I10ui ®Non
Votre plan de financement comp il des dép de p ?

Oouw Onen

] Je suis informé que le service instructeur, 3 l'examen de ma demande de financement, polrra ratenir une autre méthode de calcul des codts de mon prajet
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.
Annuler Sauvegarder

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

&

— e o mE e D e Emm D mmm mn
- - | ‘Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels |
DEPEMNSES DIRECTES I

I

|

e o - . . o ol o o o . s
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.

Organtsme Destription de l'speration Plan de financement Ouths suiv participants Valigation Echanges

Strucuration B - = p " >
Structuration du plan de financement
Voire plan de financement compi il umi des pr ?
{3 oui_® Non
Votre plan de financement comp il des dép de ?
®ow Owon J

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

Ooui ONon

[m} Je suis Informig gue fe service instructeur: 3 I'examien de ma demande de financement. pourra retenirune sutre méethade de calcul des colts de mon projet.
Vous devrez slors modifier vatre demande en ce sens.

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

o

I [ Vaotre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels ? |
I DEPENSES DIRECTES | I

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

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.

Orgamsme | Bescription de l'operation Plan de financement Oustils suly) parccipants Validazion Echanges

Structuration p » i : _r

Structuration du plan de financement

Votre plan de ent comprend-il unig des p: ions 7
Uioul ®hon

‘Yorre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel 2
® gui Ohon

Vatre plan de ent comprend-il d'awures dép directes ?
®@oul Chen

Colits restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel

(! je chojsis de forfaitiser les colts restants de mon projet sur ls base de mes dépenzes direcees de personnet
L Je choisis de declarer mes dépenses directes su reel

Dépenses indirectes forfaitisees
Vatre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2

Ooul ONen

a} Je-suisinforme gue |e service instructeur, & |examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des cotts d= man projer.
Vous devrez alors modifier votre demande en cg sens

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

C3

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

DEPENSES DIRECTES

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

Colts restant forfaitiseés sur la base de vos dépenses de personneis :

b oo o mn e s e owes o s

| DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

r———llg——s———

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
que soit votre réponse a la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses
indirectes ? », la saisie du questionnaire est terminée.

Vous pouvez sélectionner « OUI » 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 colts de mon projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ».
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Orgarnisme Deseriptian de [opératian Chutils sunl participants Vaiidation Echanges
Structuration B > g | 2 »> ) e

Structuration du plan de financement

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

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel 2
®ou Onan

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses d'irﬂ:l.E?o
®ou DNon

Coiits restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel

@je choisis de forfaitiser I2s colts restants de-mon projet sur |3 base de mes depanses directes e personnel
O Je thoisis de decigrer mes dépenses difectes su réel

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

Coui ®Non

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7
40% de vos degenses directes de persannel

= e suls informe que e sérvice instructedr, & l'axaman de ma demande de financement pourra retenir una autre methode de calcul des colts de mon projet
ous devrez alars moditier votre demande en ce sens.

Sauvegarder

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

Je sulsinformé que le service instructeur, & F'examen de ma demande de financement, pourrs retenir une autre méthode de cakoul des couts g mon projec
Vous devrez alors modifter votre demande en ce 5ens

Maodifier

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

—_— e e e e e s = - - === = |

| Vatre plan de financement comprend-il des dép: dep els 7
I DEPENSES DIRECTES I
i |
I| Votre plan de financement comprend-il d’autres dépenses directes 7 I
[ 1
| i
I| Coiits restant forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnels : | I
| i
I Je choisis de forfaitiser les cotts restants de mon projet sur la base de mes I

de ses directes de personnel.

| i
I — )
— o o o o o S I
DEPENSES INDIRECTES I
FORFAITISEES I
I
|
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e De déclarer vos dépenses directes au réel :

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

DOrganisime. Bescription de ['opamation Plan de financement Qustile sUivi Dartcipants Yalidation Echianges |

Struciuration b . | : ~Siiee I 2 e

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comp il umi des p ions ?
O oul ®non

Vatre plan de financement comprend-il des dépenses de personnef ?

®oui Onen
Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ?o
@ pul Chon

Coiits restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel

{_) Je choisis d= forfaitiser |=s colits restants de man projetsur (a base d= mes depenses direcies d= personnst

@}E choisis de declarer mes depenses directes au ree|

Dépenses indiractes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7
Croul Cben

O Je suis informe gue e service instructeur, & examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de caloul des colts de mon grojec
Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder

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

=

e e e = = = = e e ===

| Vaotre plan de fi nent comprend-il des dépenses de personnels ? |
I DEPENSES 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
|
| 1 |
e choisis déclarer mes dépenses I
I directes au réel
B R o
DEPENSES INDIRECTES Votre plan de financement comprend-il des dépenses 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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Drgamisme Descrigtion de 'opération Plan de financement Outiis =Uivi paiTicipabits Validatlon Echanges |

Structuration b < = L3 N o I T ]

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations ?
Llou ®nen

Votre plan de financement comp i-il des dép de 7
@ our Onen

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ?
O ou ® Non

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2
Osul O pan

&) Jesuisinformé guz le service Instructeur, & l'examien de ma‘dermnande de financement pourra retenir urie Jutre méthode de calcul des colts demon projet.
Vous devrez slors 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 ? |

o

Votre plan de financement comprend-il d’autres depenses divectes ? |

DEPENSES DIRECTES

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

FORFAITISEES

|
I
|
I
|
4
I
I
I
wll

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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Qegamisme ‘Descriprion oe [oparation Plan de financement Ohwrits suivi palticipants | Valinarion

Ecranges |

Structuration B > ; »

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement pr il unig desp ions 7

i @)
Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel 7
O oui ® Non

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2
Ooul O Nan

O

Jesuisinformé qua e sepvice Insructeur, & 'examen de ma'demnande de financement pourra retenir une autre méthode de calcul des colrs deman projer.
Vous 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 uniquement des prestations ¥ |

£

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses de parsonnels 2

| DEPENSES DIRECTES

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

WALV ERE T

Duels taux r2rifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes? |

205 de vos dépenses directes (hors prestations] |

Le coit totzl efigible de votre projet est-il
inférieur ou égal & 500 000€ par ranche
annuelle dexsécution?

Le projet cofinance se confond-# avec Pintégralitg
de lFactiviteé de voire structure 7

ssare o eyreur hioquant

La demanide de financemant concermet-alle un projet porté
par I'Association de formation professionnelle des adulles
[AFPA), une mission locale [ Permanence o accusil
d'information et 4’ orientation (PAID) ou un Organisme
jparitaire collecteur agrée [OPCA)

Votre projet me permat pas
Fapgplicaton du mm fmfangie de
20, vos désermes intetes dolend
dont étre valorisées 3u réel,

[ 9
i
I

I

I

I

|

|

|

|

|

I

| o |
: essage derew Hoquan: |- —
|

i

|

I

|

[

I

|

|

I

|

I

I

I

Lorsque vous cochez « OUIl » 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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Organisma Descripgion de loperation s suivi participants Validation Echanges |

Structuration B e [ 3 = [ 3 0y | . [ . L

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comg il unig des pr ions 7
[Zoul ®nNen

Votre plan de financement comprend-il des depenses de personnel ?
Ooul ®nen

Dépenses Indiractes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7
®oul ONen
Quel taux forfaitaire chois 15 pour calculer 2 indirectes ?
20% de vos depenses directes (Mars preswations)
Le coiit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 D00 € par tranche annuelle dexécution 7
Coui CiMen

e stisiinformé que le service instructelr, & l'examen de ma demande de financement. pourra retenir une autre methode de'calcul des coiits de mon projet
Vous devrez alors modifier votre demande en o2 sens.

Annuler Sauvegarder

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

£a

- : Vatre plan de financement comprend-il des dépenses de personnels 7 |
| DEPENSESOMmRECTES | — :

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

Le cot tata! eligible de votre projet ast-il
inférieur ou &zl & 500 O00E par ranche

|

L

|

|

|

I [ Ouels wux arifaires cheisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectas? |
|

|

I

|

|

i anmuelle d'exdcation?

e e e s M s

LR e B I ettt

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 [ il uni des pr ?
Cloul ®Nan

Vatre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel 7
O ou ®Non

Dépenses Indlrectes forfaitisées

[“VoiTe pian 02 RNGncement Comprent il 06 Gepenses M ees 7
@ oui O MNon

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

20% dle vos dépenses direcies (hors prestations)

Le coiit total &igible de votre projet est-il inférieur ou égal 3 500 000 £ par tranche annuelle d'exécution ?
® oul CiNon

Le projet cofi & se confond-il avec Iinte; & de Factivite devotre structure2 @

Coui O Non

i) = zuis jnfarme que |2 service Instructsur, & |'sxamen de ma demands de financement, pourra retenir uns autre mathode de caliul des colrs de mon prajst
Vous deyrez alors modifier votre demande &n 2 sens.

Annuler Sauvegarder

| Votre plan de financement comprend-il imiquement des prestations T |

£

I oEe o [ Votre plan de financement comprend-il des dépenses-de personnels 7 | I
|
: |
it i s s s | it S s s | e el s e s o} e i e, s’ |
e e e =
I DEPENSES INDIRECTES | Voire plan de financemant comprand-il des dépenses indirectes 7 | I
| FORsAITISEES |
I [
I | Quals taux tarifsires choisisser-vous pour calouler vos dépenses indirectes? | I
I I
I
| 20% de vos dépenses directes [hors prestations] | I
I |
I Le cotit tot=l efigible de votre projet est-il I
l inférieur ou éga! @ 500 DO0E par ranche I
I annuelle d'exécution?
|
I [
I I
[ Le projet cofinance se confond-il avec Pintégralite
de I'activite de votre structure 7 l
! 1

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

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

Les reponses renseignees imposent un catcul de vos depenses indirectes au reel

Contnuer

Vos dépenses indirectes seront automatiquement calculées au réel.

Manuel du porteur de projet - Dépo6t d’une demande de subvention V 1.2 83/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Soructuration du plan de financemeant

Votre plan de comp ] des jons 7
flou ®nen
Vaotre plan de comp! il des dey de ]
O oul @ Non

Dépenses Indirectes forfaltisées

Votre plan de comp il des de indirectes 2

®pul DNen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calauler vos dépenses indireces ?

DeEpenses indirectes au réel

Le coiit total figible de votre projet est-il inférieur ou égal & 500 000 € par tranche annuelle d"exécution ?

® pui CNon

Le projet e il avec Iinte; 'nkrauiuitédemﬁrum?o
®pul TONon
= Je suis informe que |e service Instructeur, a |'examen de ma demande de financement. pourra retenir une autre methode de caicul des cots de mon projet.

Vous devrez alors modifier votre demande en e sens.

Annuler Sauvegarder

| Votre plan de financement comprend-i uniquemeant des prestations 7 |

~

[ Votre plan de finencement comprend-il des dépenses de personnels 7 |

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

Ouels taux tarifaires choisisser-vous pour calculer wos dépenses indirectas?

20% de vos dépenses directes [hors prestations] |

Le coit total éligible de votre projet est-il Votre peojet ne prrmet pas
nférieur ou égala 500 D0DE par ranche Fapplication du taux forfaitaine de
annuelle Fexdcution? DIFK, wirs diperes indirecles dabeent
done Etre vaslorisses su el

Le projet cofinance se confond-il avec Mintegralits
die I'activits de votre structure 7

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 l'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 COHmp 4l Lmi des 1
Dou ®Nen
Votre plan de comp il des dép de p 2

Ooul ® neon

Dépenses indirectes forfaitiséas

Votre plan de fi comprend-il des dég indirectes ?

®oui ONon

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

20% de vos depenses directes (hors presiations)

Le coiit total Efigible de voire projet est-il inférieur ou égal & 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

® oul ONon
Le projet eofinance se confond-il avec lintégralité de Factivite de vorre stricrure 70
Cloul ® Non
La demande de financement concerne-t-elle un projet porté par [ iation de fi il fessi e des adultes (AFPAL une mission locale f Permanence d'accueil diinformation et
d'ori (PAID) ou un Organ pari collecteur agréé (OPCA)?
Croui Dnen
™ Jesuis informe gue le service instructeur, & I'examen de ma démande de financement. pourra retenir une autre methode de calcul des colrs de mon prajet

ous devrez alors modfier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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| Vorre plan de finaricement comprend-il uniquement des prastations ? |

N —

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

Votre plan de financement comprend-il d&'dépaﬁﬁin:ﬁractes-?

Custs taux tarifaires choisi VOIS PO o5 Dép indiractes?

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

Le coit total Sligible de votre projet ast-il
inférieur o égal & 500 D00E par tranche
lie d'exgcution?

Le projet cofinance se confond-il avec Mintégralite |
e I'activite de voire strocture 7

La demande de financement concerne-t-elle un projet parts
par I'Association de formation professionnelie des adultes
[AFPA), une mission locale / Permanence daccueil
d'information et d'orientation [PAIC) ou un Drganisme

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

Les reponses renseignees imposent un calcul de vos depenses indirectes au reel.

Continuer

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

Voire plan de COMmp I urigy desp fions 7
{iou ®pNan

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personne 2
Coul ®nan

Dépenses Indlrectes forfaltisées

Votire plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

® oyl CNon

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

Dépenses indiragies au réel

Le cotit tatal eligible de votre projet est-il inférieur ou egal a 500 000 £ par tranche annuelle o exécution ?

® oul O Nen
L:pmj:tmﬁrﬂniﬂrmnﬁmd-ﬂmm(krmdemm?ﬁ
Ooul ®nan
La demande de financement concerne-t-elle un projet porte par Assodation de fi i fessi fle des adultes (AFPA), une mission locale / P e d'accueil diinft jon et
d'ori ion (PAKD) ou un Orgs F collecteur agrée (OPCA) 7
® oy Opon
= -Je suis informe que |e service instructeur, a l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colns de mon projet.

Vous deviez alors medifier votre demande n o= sens.
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| Vaotre plan de financement comprend-il uniquement des prestations T |

~

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

DEPENSES INDIRECTES:
FORFAITISEES

Cuels @ mrifaires choisisser-vous powr calculer vos dépenses indirectes?

. | Dépensesindirectesauréal, |
| 20% de vos dépenses directes (hors prestations] | F

I 0
|
Le coiit total éfigible de votre projet est-il Votre projel ne (enmet pas
inférieur pu egal 3 500 000€ par tranche I'application du taux forfaitaire de
annuelle dexecution? ¥, v e pereses indirectes donaent
done Ere valorisées au réel

I

|
Le projet cofinance se confond-il avec Pintégralite
‘de I'activité de votre structure ¥

La demande de financement concernz-t-elle un projet porte
par P'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locale / Permanance d'accueil
d'information et d'orientation (PAI0) ou un Organisme

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 il i des p jons ?
Lioul ®Non
Votre plan de il des dé de ?
Cloui ®iNon

Dépenses Indirectes forfaitisées

Votre plan de’ il des dé indirectes 7

®oui ONon

‘Quel taux forfaitaire choisissez-wous pour calculer vos depenses indirectes ?

20% de vos dépenses direces (nars prestations)

Le cout total efigible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 £ par tranche annuelle d'execution 7
® gui O Non

Le projet = il avec |
Cloui @Non

La elle un projet porté par PAssociati S San p i des (AFPA). une mission locale £ dracoueil o
wmwmmunwmmmmm?

O oui ®HNon

£ de 'activite de 2 0

= Jesuis informe gue le service instructeur, & 'examen de ma demriande de financement pourra retenir tine autre méthode de calcul des coles de mon projet
Vous devrez alors modifier votre demande 8n c2 sens.

Sauvepgarder

| Votre plan de financement comprand-if des dépenses de personnsls 7 |

Cuels tEux =rifaires chol pour vos dép indirectes?

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

L& coit total efigible de votre projet est-it
inférieur ou égal 3 500 D00E par tranche
e d'axscution?

L
L= pmjetmné se confomd-il aver Pintagralite
de I"activiteé de votre structure 7

-] de finane concerne-t-elle un projet ports
par PAssociation de prafessionnalle des adultes
(AFPA), une mission locale f Permanance d'accueil
d'infarmation et d'orientation (PAID) ou un Organismea
paritzire collecteur agraé {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 colts 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 reponses FENSEIENEES IMPOSENK UN caloul de yos depenses INdITecies aug reel.

Continuer

Vos dépenses indirectes sont alors automatiquement calculées au réel.

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il des prestations ?
{ioui ®nNon
Votre plan de financement comprend-il des déf de g 7
Cou ®non

Dépenses Indlrectes forfaltisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 2

® oy Onan

Quel tarx ire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7

Depenses Indirscss au resi

Le coit total sligible de votre projet est-il inferiewr ou egal a 500 D00 € par tranche annuelle dexecution 2
Coul @ Nen

A Jesuis informe que le service instructeur, & |'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de catcul des colts de man projet,
Vauis devrez alors madifier vatre demande 2n e sens.
Annuler Sauvegarder
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| Votre plan de fimancement comprend-il uniquement des prestations T |

£

[ Votre plan de firancement comprend-il des dépenses de personnals 7 |

T M———

|
e s U U S M- s S S R ———
I | Votre plan-de financement comprend-il des dépenses indirectes ? I
V' Depenses NDIRECTES |
| roRFAmTISEES |
|
I COuels tau t@rifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes? I
: |
|
' [
| | mmmﬁmsdm[mmu [ Dépenses mdirectes au réel, I I
i 4
Le coir total &ligible de votre projet est-il l |
I nférieur ou égal 3 500 O00E par tranche Votrs projet ne peamet pas I
l annuelie d*exécution? F'application dw tau forfatizine d=
| 217%i, vos diépenses indirectss doivet |
| tone étre valorisées su réel, |
| |
| |
| Metmge Forew Moguant [~ =—=———=—=— d I
I ]

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 colts 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 uniquement des prestations ? |

———————————————— I— O
= | Volrz plan de financemenit comprend-if des dépenses de parsonnels 7 |

I DEPENSES DIRECTES T ' |

I I

! £

I| Votre plan de financement comprend-il &' sutres depenses directes 7 I

T =

Codts restant forfaitisés sur 13 base de vos dépenses de personnels : |

Je choisis de forfaitiser les colits festants de mon projet sur la base de mas | ‘ ledmmsdada'rarmﬁ:leperﬁe:
dépenses directes de personnel. directes au reel

b i i

| Taim forfaitaire sutomatique de 40% de vos dépenses directes de personnel | Votre plan de firancement comprend-il des dépmm'lnm{
kd

Votre plan de financement camgrend-il des dépenses indirectes 7 |

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

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 indiractes forfaitisées

Vortre plan de financement comprend-il des dépenses indireces ?

®oui Onen

O 155 devos depenses directes de personnel
O 20% de vos deépenses.direces (Mors prestations)

| Je suis informe gue le service Instruciaur, & l'examen de ma demande de financement pourra recenic une sutre methode de cafcul des cotts de mon projec.
Vous devrer alors modifier votre demande 2n ce sens.

m Sauvegarder
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| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

DEPENSES INDIRECTES
FOREMTISEES

Cuets tat tarifaires choisissez-vous 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 colts 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 comps il des dé indirectes ?
® cul O nen
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

(®) 158 de vos depenses direcies de personne|

(_J 20% de.vos depenses directes (hors prestations)

0 |2 =uis Informe gue I s=rvice Instrucieur, @ Fexaman d= ma demande d= financement PewrTa retenir une sutrs mathode de calcul des coits d= maon projet.
Vaus devrez alors modifier votre demande en e2 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 ».
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Organizme Description de l'opération Plan de financement Outlls sufvi participants: | Validetion | | Echanges

Soructuration # L3 »> | > >

Structuration du plan de financement

Vorre plan de comp 1l unis des p ions 2
Non

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel 7
Ol

Voire plan de financement comprend-il d'autres dépenses directes ? o
MNon

Dépenses indirectes forfaitiséss

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

Ouj

Quel taux forfattaire choisissez-vous pour calculer vos depenses indirectes 7
15% de vos depenzes directes de parsonne!

Je suis informe gue le service instructeur; a 'examen de ma demande de financement pourra retenin une autre methode de calcul des colts de mon projer
Vous deyrez alors modifier votre demande en ce sens

Modifier

G

| Votre plan de financ comprend-il des dépenszes indirectes 7

DEPEMSES INDIRECTES
FORFAITISEES

(als taux tarifaires choisisser-vous pour calouler vos dépenses

[
|
|
i
| indirectes?
[
|
|
|

| 155 devos dépenses directes de personnel J

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

De indirectes forfaitisé

o

Votre plan de financement comprend-il des depenses indirectes 2
® gul Cinon
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

':T." 15% de vos depenses directes de personnel
@) 20% de vos depenses diracces (hors prestations)

nche annuelle d'execution 2
Cioul O pon

] Je suisinforme gue |e senvice instructeur, 8 lexamen d2 ma demande de financement. pourrs retenir une sutre methode de caloul des colts de man projet
Vous devrezalors modifier votre demande en ce sens.

Annuler Sauvegarder
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Le codt total &ligible de votre projet est-il
inférieur ou ézal 3 500 DODE par tranche
annuelle d'execution?

________________________________ g
:_ e | Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7 |
I FORFAITISEES |
|
[
I |
Ouels taux tarifaires choisisser-vous pour calculer wos dépenses I
| indirectes?
I :
|
| |
| | 20% de ves dépenses directes [hors prestations] | |
I :
I |
I

— o S A N S S SN S G T s emm e s s e o s wml

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 I'activité de votre structure ? » s’affiche.

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?

® gui TiNen

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7
O 15% e vos depenses directes de personnel

@ 20% de vos dég enses directes Ih ars Brestatig 1=

Le coin rotal éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 D00 € par ranche annuelle dexécution ? I
® oui O Nan
—

Le projet cofi & s& confi il avec I'intégrall 'rlel'acﬂw'nidemesuumm!a
Oou O Nans
] Jesuisinforme que |e service instructeur, & 'examen de ma demande de financement. pourrs ratenir ung autre méthode de calcul des codts demon projes

Vous devrez alors modifier votra demande en cesens.

Annuler Sauvegarder
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| Votra plan de financement comprend-il des depenses indirectes 7 |

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Ouels taux tarifaires choisisser-wous pour calculer vos dépenses
indirectes?

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

Le coit total eligible de votre projet est-il
inférieur ou égal & 500 D0D€ par ranche
annuelle d'exécution?

Le projet cofinance se confond-if avec l'integralite
de I'activité de votre structure ?

- Le projet cofinancé se confond avec lI'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 |'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-l'éperaiion | Plan de financement Ousiis sulvl participants IJ Wslidation IJ Echafiges |

Structuration # s de. en B fepomes o Dagens » Ressources

© Une erreur sst suruens pendant le traitement de otre Sction.
Sille projet cofinance se canfond avec llintégralite de l'actiyite de Ia structure © Votre projet ne permet pas Fappl|cation du tsux forfaitaire de 20%, vos depenses indirectes dolvent donc étre cajcuites
surla base du taux forfaitaire de 155,
|

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comprend-il uniquement des prestations 7
Coul @ Nan

Votre plan de financement comprend-il des dépenses de personnel 2
®ou O hen

Votre plan de financement comprend-il d'autres dépens:scﬁmnr:.?o
Coul ®pNan

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de il des dé indirectes ?

®oui (D Non

Quel taux forfaitaire choisissez vous pour calculer vos dépenses indirectes 2.

) 150 devois depenses directes de personnel

® 200 d= vos depenses directes (nors prestations)

Le coiit total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal & 500 000 € par tranche annuelle d'exécution 7
@ oy hen

Le projet« Esec il avec l'inte 'del'acﬂviuédemmre‘fo
@ Qul D Non

J€ suis informe queé Ie service instructeur, & 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des cotts de mon projec
Vous devrez alors modifier votre demandes 2n ce sens.

Annuler Sauvegarder

|
|
|
!
|
|
|
I
|
|
|
!
|
|
|
I
|
|
|
:
L

| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7
DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES
Quels taux tarifaires choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes? )
| 15% de wos dépenses directes de personnel | 20% de vos dépenses directes (hors prestations) |
|

|

I b= coim total Sligible devotre projet estil

Vigire projet ne permmet pas ['appiication e = ega.la:m'. . pf

itz Terferiane de 2%, wis dépenses . L

ndirectas doivent done e cslodées s
Iz Base du sy forfaitaire de 155%

Le projet cofinance se confond-il avec 'integralité
de I'activité de votre strocture T
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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

Voure pian de financement comprend-il des dépenses indirectes 2

@ pu O non

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

© 15% de vos depenses directes de personnel

®) 20% de vos depenses directes [hors prestations)

Le cout total Eligible de votre projet est-il inférieur ou €gal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution ?

®oul O Nen

Le projet cofinance se ¢ -il avec lintégralite de Mactivite de votre structure 2

YOul, ® Non

professionnelie des adultes (AFPA), une mission locale / F e d'accueil d'i ion et

d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agrée (OPCA) ?

Crou O nen

[} Je suls informe gue |e service instructeur, & 'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des coins de mon projer
Yous devrez alars modifier votre demande en ce sens
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R R e R R

| Vaotre plan de financement comprend-il des dépenses indirectas 7

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels taux tarifatres choisissezr-vous pour calculer vos dépenses
indiractes?

| 2% de vos dépenses directes {hors prestations] |

Le coilt total éigible de votre projet est-l
inférieur ou &gal & 500 D00E par tranche
annuelle d'exécution?

Le projat cofinance s= confond-il avec lintegrafite
de Pactivité de votre soructure 7

La demande de financement concerne-t-alle ‘un projet ports
par I'Assaciztion de formation professionnaile des adultas
[AFPA), une mission locake [ Permanence daccueil
d'information et & osrientation (PAIO) ou un Organisme
paritaire collecteur agrés [DPCA]

e R I R R R et et e e e

- 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 é

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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lorganisme: | SR AL Plan de financement Cutisstiviparticipants. | Validaton | Echapges |

Structuration B ee B temmen (B DETL g EPRTRR g P = >

D Ung arreur 25t survenue pendant le traitement de voire action.
Prajet porte par AFPA, PAIO ou GPCA - Votre projet ne permet pas I'spplication du taux forfaitaire de 20%, vos dépenses Indirectes dolvent dong Etre calculgas sur ls base du taux forfaitaire de 15%.

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement comp il uni desp ions ?
Ooui ® Non

Votre plan de financement comprend-il des deép dep 12
®oui Onen

Votre plan de financement compi il d'autres de ?0

O oui ®non

De indirectas for

Votre plan de fir comprend-il des dé indirectes 7
@ gl Onon
Quel taux forfaiaire choksissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 7

O 15% de vos dépenses directes de personnz|
®) 20% de vos depenses directes (hors prestatnons)
Le coiit total éligible de voure projet est-il inférieur ou gal 2 500 D00 £ par ranche annuelle dexécution ?
®ou O won
Le projet cofinance se confond-il avec Fintegralite de I'activite de votre structure ? o
Coui ®ien

La demande de financement concermne-t-elle un projet porté par |'Association de formation professionnelle des adultes (AFPA), une mission locale / e d'accueil d'inf ion et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agree (OPCA) 7
®oui Cnen

Jesuis infarme que le service instrucieur, a Fexamen de ma demande de financement, pourra retenir une autre methode de calcul des colts de mon projer.

Vous devrez alors modifier vatre demande en ce sens,

nuler
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| Votre plan de finsncement comprend-il des dépenses indirectes 7

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES
Cuels @i taritaines choisissez-vous pour calculer vos dépenses
indirectes?
| 15% de vos dépenses directes de personnel | 20% de vos depenses directes (hors prestations) |
&

|
|
|
Votre projel as permet s {'applicstion
da tame forfaitaire de 2086, vns dépenses
indfirecizs doment donc e cal culges sur|
1a base du taus forkataire de 155,

inférieur ou égal & 500 000E par tranche
annpekle d'exécution?

Le codt total éligible de votre projet est-il ‘

Le projet cofinance se confond-il avec 'intégralits
de Pactivité de watre structure 2

La demande de financement concerne-t-elle. un projet porte
par I'As=nciation de formation professionnalle des adultes
[AFPAY, une mission locale | Permanence d'accueil
d'information et d'orientation (PAID) ou un Organizme
pafitaire collecteur agrés [DRCA)

- 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 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) ?».

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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Depenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

® oui O Non

Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes 2

’, 15% ge vos dépenses.directes de personnel

® 20% de vos depenses directes (hors prastations}

Le cot total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 € par tranche annuelle d'exécution 7

® oy O nen
Le projet cofir & se conf il avec Fintégrali "del'au:ivitédemmr:?o
) oul ® Nan

—
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) ?
Croul ®pan

Jesuisinforme que e service instructeur, & [examen de ma demande de financement. pourra retenir une autre mathods de calcul des colts de mon projet
Vous davrez alors modifier votre demande en e sens

=

Aprés 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 Pescription de fopération Plan de financement Outils suivi participants Validatian Echanges

Structuration » 1 > L3 » b

Structuration du plan de financement

Votre plan de fir comp il uni des p 2
MNon
Votre plan de ient comprend-il des dé de 2
Oul

Vorre plan de financement comprend-il d*autres depenses directes 10
Non

Depenses indirectes forfaitisees

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes 7

{alt]}

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

20% de vos dépenses directes (hors prastations)

Le coirt total Eligible de votre projet est-il inférieur ou &gal a 500 000 £ par tranche annuelie d'exécution
Qul

Le projet cofinance se confond-il avec Intégralité de Factivite de voire structure ? o

Non
La de c t-zlle un projet porte par I'Association de formation professionnelle des adultes [AFPA). une mission locale / Per d'accueil d'i ion et
d'orientation (PAIO) ou un Organisme paritaire collecteur agree (OPCA) 2
Non
=]

] suis informe gue le'service instructeur, a Ffexamen de ma dernande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colits de mon projet
Vaus gevrez alors modifier votre demande en cesens.
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| Votre plan de financement comprend-il des dépenses indireckes 2

DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Quels taux tarifaires cholsisser-vous pour cadculer vas dépenses
indiractes?

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

Le coiit total éigihle de votre projet est-l
inférieur ou égal 3 500 DODE par tranche
annuelle dexécution?

Le projet cofinance se confond-il avec l'int2grahite
de I'activite de votre structure 7

La demande de financement concerne-t-alie un projet parts
par I'Association de formation professionnelle des adultes
[AFPA), une mission locake | Permanence d"accuel
d'information et &' orientation (PAID) ou un Organisme
paritaire collecteur agréd [DPCA]

L B

e Le colt total éligible de votre projet est supérieur a 500 000 € par tranche annuelle
d’exécution :

IMPORTANT é

Si le colit 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.

Manuel du porteur de projet - Dépo6t d’une demande de subvention V 1.2 103/154



Ministere du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Organismie | Dezeription dé lopération | Outlssuiv|pardiipanes | | Velldation | | Eenanges |

Depenses eps )
Structuration B directesde b E > erseten (P ) L d L4
personnel Ire o ‘

© Une erreur est survenue pendart le traitement de votre action.
Si cofr inférieur ou égal 3 500 000 euras - Votre prajet ne permet pas {'application du taux forfaimire de 20%, vos dépenses indirectes doivent donc &tre calculées sur fa base du mux forfaltaire de
15%.

Structuration du plan de financement

Votre plan de financement p il uniq des pi ions 7
Ooui ®Non

Votre plan de financement c
®oui ONen

Votre plan de financement c il d'autres dépenses directes ? @
Cou ®Non

il des dé de ?

Dépenses indirectes forfaitisées

Votre plan de financement comprend-il des dépenses indirectes ?
@oui ONen
Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ?

©) 15% de vos dépenses diractes de parsonnel

Le coi total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal a 500 000 £ par tranche annuelle d'exécution 7
Coui ®Non

=l Jesuis informe que le service instructeur, a l'examen de ma demanda de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des colits de mon projer.
Vous devrez alors modifier votre demande en ca sens.

Annuler Sauvegarder

|
|
|
I
|
i
I
|
|
|
|
I
|
i
L

- O D EE D IS ST S EES B S E S S SN S S S EEw B SN S S D D R D R S e e ey

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

indirectes?

R de vae deperces directends pessonnel. | | 20% de ves dépenses directes (hors prestations] |
! | Sauirdet
[ L= coiit tots] &ligible de votre projet estl
! inférieur ou égal a 500 DOGE par branche
Votre projet ne permet pan {applicetion annuelle fexdcution?
di taun frefaitaire de 20%, wos dépenses
hndirectes donwent done Btre ol ruldes s
1= e sy taux fnefaitaire de 15%.

TS E —ffiessagn oo bloguam |
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5.3.4.4 Dépenses 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 Letableau des dépenses directes de personnel.

DOrganisme Deseription de [oparation Plan de financement Quils suivi participants Validation Echanges |

Dépeyrses a Y spense: . =
Structuration B directesde P Epense > nETS £ 6 3 ek | s > >
persorined E :

Nature de la clé d'affectation propesée pour le calcul des dépenses directes de personnel

Aucun glément dans 1a liste

Exemple
[ Nature de fa de d'affectation [ unite
| Temps travallle sur | projet par 'agent concarme / temps total de et agent ‘ Heure

Modifier

Dépenses directas de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur |e projet) 0

Activiee lige & Ivite Deépenses liges & A'titre indicatif
l'opération cotit upitaire

types de fonctions (Salaires annuels
assusées Cle d'affectation charges)
(saisir une ligne par
personne)

liged
I'epération

Moms des salarieser | Base de dépensz ‘ Part de 'activite

Fopération

(AF2GE) (B)=(1xt4) =113}

Sous Total annee 1 -
2014

Sous Toral annee 2 -
2015

Total pour 'opération

Ajouter une ligne
Précedent

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 éément dans la liste
Exemple

Nature de la cfé d'affectation [ Unité
Temps travailie sur |e projet par I'agent concerne / temps total de cet agent | Heure

Pour ajouter une clé de répartition, cliquez sur I'icone . Vous devez alors indiquer :

o La nature 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

__| X
Exemple
Nature de la dé d'affeciation Unité
Temps travalllé sur le projet par 'agent concerné / temps total de cet agant Heure

Annuler Sauvegarder

Pour supprimer une clé de répartition cliquez sur I'icone % .

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 e o Part de l'activitd | . ST
de & = ( PR Actrvke h-ee a Activité lise Depems liges & A tlt:'e lm:‘ln:?ttf :
e A I'opération ale o l'opération codit unitaire
assurses Cle d'affectation charges) I'opération
- 3

{salsir une ligne par
personne)

Sous Total année 1-
2014

(4)=(2)/(3) | (3)={1)x(4) | (B)={1)1(3) ‘

Sous Total année 2 -
2015

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.

0O 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.
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Dépenses directes de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) 0

Noms des salariés et Basededépense | . s e 3 5T S ST A
% firaions (Salsives annusls ‘ Activité Part de l'activité Dépenses lides a A ritre indicatif :

I Clé 'l oh chargés) totale | liés & I'opération | I'opération | colit unitaire
{saisir une ligne par ‘
personne)

3) @={213) (Sh={ )4} (6)={1)/(3)

Sous Total année 1- 2014

Sous Total annés 2-2015

Tatal pour 'opération

Ajouter une ligne
Depenses de Personnel Sous Totaux*  |Annge 1- 2014 .
Clé d'affectation  |Aucune donnge ™

Nom du salari¢*  |[Durand
Type de fenction (directeur, formateur, charge de mission, assistant, ...)*  |Formateur
Base de dépenses (Salaires annuels chargés) (1)*
Activite iiée a 'opération (2)*

o[
(=]
=
(=]

Aawitaotale @ O[] x

E! Sauvegarder I

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 ».

Dépenses directes de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) 0

Fast "I.'.' SCHVIT® | Dapensesligesa | Atitre indicatif:
. ..ee a. I'opération colt unitaire
I'opération | Actions

i it Activité lige & Activite
types de fD.ﬂC!IOl’B (Salaires armuels Vaperston HEES
SASLITOSS Clé d'affectation chargés) |

(saisir une ligne par |

Noms des salariés et Base de dépense ‘

personne)}

| (3) ‘ (41={(2)/(3) | (5p=(1]1x(4) ‘ ®={14(3) ‘

DURAND - Formateur |

Sous Total année 1-
2014

Sous Total année 2 -
2015

Total pour l'opération

(==l

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'icbne # 3n 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.

Organismie: | Description de 'opératian \ 'Qutilssulyl participants | Validation | | Echanges

Autres e - =
Structuration depenses B B i > % > > 3 >
directes 3

Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet 0

o Préciser
Déailler [a les bases Montants ventilés par année ‘
nature des i
de calcul, | Ao

dépenses s
prévues el Année 1- 2014 | Annes 2- 2015 ‘ Total
| necessaire

Achats de € £ € , b 4

fournitures et
matériels nan
amortissables

Dépenses € £ €| £ X
d'amortissement
des matériels liés 3
Fopération
Locations de € £ € , b4
matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de € £ € ’ b 4
déplacement, de
restauration ou
d’hébergement des
personnels
directement
affectés a
Fopération

Total € € €

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 [/ ]

Détailler la
nature das
5 de calcul,
dépenses i
prévues = ‘ Année 1-2014 Année 2-2015

les bases

Montants ventiiés par année

Preciser ‘

nécessaire

Achats de
fournitures et
matériels non

amortissables /]

Dépenses
d'amortissement
des matériels liés a
l'opération

Locations de
matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de
déplacement, de
restauration ou
d’hébergement des
personnels
directement
affectés a
l'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 0

Détaillerla | Préciserles
nature des bases de
dépenses calcul, si
prevues nécessaire |

Montants ventilés par annés

Achats de fournitures £ £ £
et matériels non

amartissables

Depenses £ £ £
d'amortissement des
matériels liés a
l'opératian

Locations de matériel £ £ £
et de locaux
nécessitées par
l'opération

Frais de £ £ £
déplacement, de
restauration ou
d'nébergement des
personnels
directement affectés
a l'opération

Total £ £ 3

Madification d'une ligne
Objet de dépense* Achats de fournitures et materiels non amorussables

Detailler 1a nature des dépenses prévues* |:|

Deétalller les bases de calcul, si nécessaire |:|
Montant Année 1 - 2014* |:|€
MontantAnnée2-2095% [ ¢

Annuler
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Pour supprimer une ligne, cliquez sur I'icone X 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

Préciser
les bases Montants ventilés par année
de calcul, |
si
nécessaire
Achars de € £ AP S
fournitures et
matériels non
amaortissables

Dépenses £ € £ , X

d'amortissement
des matériels liés &
I'apération
Locations de £ £ 0,00€ , x
matériel et de
locaux necessitées
par l'opération

Dézailler la
nature des

dépensas
prévues

Frais de cantine 1000,00€ 1000006 2.000,00£ , x
déplacement, de
restauration au
d’hébergement des
personnels
directement
affectés &
I'apération

Total 1000,00€ 1000,00€ 2.000,00€

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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SR R WO PRPRDRSSPPRNY e e finaceren: [N

Autres z a - ez -
Structuration # depenses P > > > 5 2 >
directes B : :

m Dépenses de fonctionnement directement rattachables au projet 0
Déailler | Préciser
gl les bases Montants ventilés par année
nature des g
de calcul, | Actions

= Année 1- 2014

prévues " .
nécessaire

dépanses s
| Annés 2- 2015 ‘ Total

Achats de € € €l 1 X

fournitures et
matériels nan
amorussables

Dépanses € € ¢l £ X

d'amortissement
des matériels liés 3
l'opération
Locations de € € € I b4
matériel et de
locaux nécessitées
par l'opération

Frais de € £ €| S X
déplacement, de
restauration ou
d'hébergement des
personnels
directement
affectés a
Fopération

Total € € €

© 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 |  Descriptionde lopération | RN CUIERTE T Outils sulvl participants | Validation | Echapges

Autres Z e oy s
Structuration B deépenses b £ T > il | L i 4 A >
direcres ) o -

m Dép de foncti directement rattachables au projet 0

Je n'al 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 »

Fanctionnemeant

Prestations I

Dépenses directes de prestations de services 0

Préciser
les basas Montants ventilés par annés
de calcul,

sl |
nécessaire |

Detailler Ia
nature des

dépenses
prévues

Ajouter une ligne

Année 2- 2015

Je n‘al pas de dépenses directes de prestations de services

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

Préciser les
baces de Montants ventilés par annge

calcul, si |
neécessaire

Ajouter une ligne

obgec
Detailler la nature des dépenses prévues® ’Cl
Préciser les bases de calcul, si nécessaire I:I
Montant Année 1-2014* [10000  |£
Montant Année 2 - 2015% £

Annuler

Si vous souhaitez modifier la ligne, cliquez sur I'icone # en bout de ligne.

Pour supprimer une ligne, cliquez sur l'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 O

Detailler |a

nature des
dépenses
prevues - : ‘ Année 1-2014 Annee 2- 2015

Montants ventilés par année

Objet

10 000,00

test ‘

Total

Je n'ai pas de depenses directes de prestations de services

Précédent Suivant

| = |
Ajouter une ligne

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 °

Detailler la
nature des
dépenses

prévues : - Année 1- 2014 Année 2- 2015

Ajouter une ligne

Montants ventileés par annes

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 ».

e PR 1100 e moncerere TN

Autres RENS u . 3
Structuration B depenses B 75 BT > = > R o
directes g < )

g

Fontdonnefient

Dépenses directes de prestations de services ﬂ

Je n'ai pas de dépenses directes de prestations de services.

'ai des dépenses directes de prestations de seyvices a renseigner

[Ez3]
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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.

Fonctionnesient
Dépenses directes liées aux participants au prejet que vous supportez sans l'intervention d'un tiers 0
Prastations Détailler Préciser .
la nature les bases Montants ventilés par année
== des decalen, | 0000000000000}
Participants Binanass s
sy A ‘ Annge 2-2015
prevues necessaire |
Salaires et £ € € , xX
indemnités de
stage
Frais de £ € £ , xX

déplacemenits, de
restauration et
d'hébergement
Autres (préciser £ € £ , x
leur nature}

Total * € €

Je nal pas de dépenses directes lides aux participants au projet

Précedent

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 |a Préciser les s %
nature das bases de Montants ventiles par année
dépenses caloul, si
prévues | nécessaire |
Salaires et £ £ £
indemnités de stage
Frais de- € € £

déplacements, de
restauration et
d’hébergement

Autres {préciser leur £ £ £
nature)

Total € £

iy

Modification d'une ligne

Objet* Salaires et indemnites de stage

Detailler la nature des dépenses prévues® l:l

Préciser les bases de calcul, si nécessaire |:|
MontantAnnée1-2014* [ e
MontantAnnee2-2015¢ [ 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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Qrganisme Desaiption deloperation | R al Ol sulvi particpanss Validation. | | Ecanges

Autres _ E
Structuration B depenses B ers are > I R N L3
directes €

‘ ® La ligne a bien &té modifiée.

Forctionnement

PreswElons : . = 2 = 5 iers O
Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans l'intervention d'un tiers

Participants Détailler Précisar » }
s nature les basss Montants ventilés par année
des de caleul, Actians

Hepenses L Année 1-2014 Année2-2015
prevues necessaire

Salaires et test 35000,00€ 35 000,00€ 70 000,00€ / x
indemnités de
stage

Frais de £ € £ , x
déplacements, de
restauration et
d'hébergement
Autres (préciser € € £ , xX
leur nature)

Tortal 35 000,00 35000,00€ 70 000,00

Je n'al 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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Omganisme. | Descromon de loperation | EEENETRTELTE TS Outils sumvi pas s fid:
Srucuration B dépenses B neco > g SHINTTE S NSNELea o
dears 1 f :
FonCHonREmeant

Dépenses directes llées aux participants au projet que vous supportez sans l'intervention d'un tlers °

D ECEmIONS | mDemilier | Preciser
la nature les hases Maontant= venilles par annes
Farucipanes 7 des de r_:llcu.L - Actions
it Annee 1 Annge 22015
pravyes negessaire
salaires et £ £ 0.00€ V4 x
Indemnites de
stage
Frals de £ £ € / X

deplacements, da
restauration et
d'hebergement

AuUTres (preciser
{eur nature)

Jen'al pas de depe = articipants au projet

Precadent

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 ».

CTT T e e T T

Stucturation B dépenses B 145 ELE | LIRS | I nal P i e

FORT B EmEnt

Dépenses directes |lées aux participants au projet que vous

pportez sans ['Iinter d'untlerso

Presiations

participants

Jen'at pas de gepenses difectes llges aux participants au projet.
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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 ».

arganEme ‘Descripnon de lopararen TS 30l paTHLIpaNtE Valioaman Ecnanges
ALTTES Dépenses ge —— _— -
Struciuration depenses B terseten B 3 | L= = r
direciss TiATLEE
Dépenses de tiars °
N SAEN 0e touTes (85 GEPEnsES SUDPOITess par it org M HEMS POUria dETlens CONCoWEnT au Brofer & Effes sont o caming des g effertues parle
venshiciaite alors quielies Ne SOnL Pas SUpPOITees ar . Ces dep daivent oblig BMENT Sire compe 5 e " . par des ‘ronmbutions Je fiers".

4 lignes

Montants ventilés par année

Personnel mis & dispositlon par un tlers

Autres depenses acquitteéas par un tlers

Salalres ou Indemnites verses par un tiers au profit des
participants

Total

Ajouzar une ligne

e n'al pas de déperises de tiers

Dépenses en nature 0

Ces depanses dolvent ool ene an{ Dar des T aft naturen |

Montants ventilés par annes

Année 1:2014 | Arnés 22015 | |

Valorisatien de mise a disposition de blens par un tiers £ £ £ , |

ies dapenses e AAILre COMESpoNdent & 18 valorisation o Spports & Fire gratits g biens ou ServicEs NECessalres & 4 réalsatian du aroet. |

e n'al pas de dépenses en nature

Précedent

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 I'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 tiers 6

HSEER dE oyres o5 Jepenses SUPHOITEES Par LT CIERNISTE TErs pour la réalisalion ¢'Sclions cancourant au projer.cofinance. Ellés sont cansigerées camme des palements effectues par e
beneficiaie siors QUEliss ne SOMT pss SUDDOTess pariul. Cés de deivent Siremet Stre £5 S FESEOUSES Pk OB CantRDUHens OE ters"

]

-4 lignes

Maontanis ventilés par annee
Annee 12014 Annes 22015

Actions

Personnel mis 2 disposition par un tiers

AuUTres depenses acquittees par un ters

salaires ou Indemnites verses par un tiers au prafit 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 d= tlers (]

W 53ET O Foutes les JEpEnSEs SUPPOITEES Dar un arganisme ers pour la.réaifsalion daclions CONCOUFANT 8¢ Brafet cofinance. Elfes soNT considerdes comime des palements effedués parfe
oeNeERtiaie alars gu ellesne SO pas SUDPOMESS par . Ces Jepenses Goivent ODISaIgIreMeNt £Ife COMPENSEES &N MEsSOUrTes fal des "ontibutians de TErs

4 lignes
Mantants ventiles par annee
Ohjet T T
Annes 1.2014 | Annge 22015 | Tatal

Personnel mis a dispasition par un ters £ £ £

Autres depenses acquittees par un tisrs 0,00 0,00 0.00€

Salalres ou Indemnites verses par un tiers au profit des £ £ £

participants

Tatal 0,008 0,006 0.00€

Modification

Categaorie Personnel mis & dISposition par un tiers

MasansAnnes 12014 —
wrtant Annee 22015+ —

I Annuler Sauvegarder

Pour supprimer une ligne, cliquez sur l'icone X en bout de ligne. Un message vous

demandera de confirmer la suppression.

Dépenses de tiers @
H 95 detouTes les T parun oeg e TIES DO I8 GBLTIGRS CONCOUTaNt aU Brojer cofin. Elles SONT CONSIOEress ! 5 £ pare
Dereficiaine alors gueles N8 SONT P8 SURRHTees par ul, Ces aIiverr. EATE S5 SO ees en ; PEr aes To rons de tfers”

MOonianis ventilés par annge
objet I—

Actions
| Annte 1.2014 | Annés 2.2015 | Total |

Personnel mis a disposition par un Ters

Autres depenses acquittees par un tiers
nem

Salalres ou Indemnites Verses par un ters au profit des
participants

Total

Ajouter uneligne

Je n‘ai pas de dépenses 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 tlers (/]

N 538l de T0UTES |25 DEPERSES SUDPOITEEs Par L organisime [ers pour (3 reali5ation ofartions ConcoursiT au Drojer cofinanics ENes SOt ¢ COmITE oes b EELTUES par e
beneftiaire glors quielies nesant pas supportéss par vl Cas deépenses olvant e S FESSOLNTES par OEs rontributions ge ers"

Personnel mis & disposition par un tlers

Autres depenses acquittess par un tiers

salalres ou Indemniles versss par un tlers au profit des
participants

Toral

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 da tlers (/]
W =3gi ge roures les Bar an org tiErs pour IF reails d'ctions oo At au projer cofy Eifes sont £25 COMME des EffeCtues pal e
bengficiaire 3/ors QU'elES ne SORT pas sSUpPorTees par i, Ces cloivent obliz EIMET 2T ¢ EN FESSOLUTES par des “contrbUtions oe fers'

fle r'al pas de gepenses de tiers.

J'al des dépenses de tiers a renseigner

Dépenses en nature 0

B FESRSUICES par des contriputions Sn nature”,

| Ces dapenses gohvenr EETeremet (il

| Montants ventiles par annés
) Actlons

| Annee 1.2014 | Annge 22015 | Total |

| Valorisation de mise a disposition de blens par un tlers

& 13 Valorisation 0'apperTs 3 e Sratults 0= DIBns ol SENICES Necessalres 4 fa réalisation du projet |

Leg &7 NEtLre oo,

len'al 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 @

Cesdl dalvent eoligarairement étre an B3 GES COMINOUTIONS ST MatTe. |

Montanis ventiiés par annee
Annge 22015

Annés 1.2014 |

valorisation de mise a disposition de blens par un tiers

| Les depenses en fature PONdET & i 18l dBOports 3 (e gratuits oF blens cu Services Necessalres 2 3 réalsation du projer |

Un bloc de détail de la ligne est a remplir, cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » pour
enregistrer votre saisie.

Dépenses en nature L]

| s doivsnr ohills BIrE Co SOEE B FESSOUITES par des “contributions &n narure”.

Montants ventllés par annes

Annge 22015 |

valorisation de mise a disposition de blens par un ters £ £ £ /

Les 565 & NGTLe o denca ia ; dapparts 3 rriregmt_nm g piens ou SENVITEs NECESSaNes 3 ia réalissron du profer |

Je n'al pas de dépenses en nature

Modification d'une ligne

Categorie 1 dE mise & : 1 de biens par un ters
Montant Annee 1-2014°
Montant Annee 2-2015°

Annuler Sauvegarder
S

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 ».

Dépanses en nature /]

| £es gepens doivent ool i EIre = B0 TESSCUITES JAr 085 "ComHbUTians en nature”

Muontanis ventilés par année

Annee 12014 | Annee 22015

Valorisation da mise a disposition de blens par un ters 1 000.00€ 171711.00€ 211100 | ,

tes £ SN ooy e e L RPPORS & I Eratlits de DiEns oUf Services HeesSairss & i3 réalfsation Gu grojet: |

Je n'al pas de depenses en nature

=3 (=2

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 L ]
ces doivent obigato AtFE (o S €A1 rESSOUFTES DAr 065 "CORtrDUIoNS 25 Nature’.
1ligne
Montants ventlles par année
Annee 1-2014 Annge 2-2015
Valorisation de mise & dispositon de blens par un tiers 0.00£ 0.00€ 0.00€ ,
tay &n nanie SOONDENT 3 /8 \SinrsanoT d3ppoeTs 3 GIFe gratuits 08 Dlens ou Sefvices NEcessalres.a I3 realisanon du profer |

I le m'al 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: | Beseription de Meperation (LTS SLNT pRTTHIRENTS Valigasion | | Ecnanges
Autres Dépenses de "
Stucturation depenses. M Herseten B __ [ 2 ", I - >
directEs naTre
Dépenses de tlers 0
W S35l o6 toltes 125 dEQERSEs SUDPDITEEs par un org riEes polr i3 G ofETiOns CoRCOUrETt 8L Brojet cofinanca. Eles sot ¢ romme ges o EffECTUes par e
Bpeéneitiaire slors quelies ne sont pas sUpe paru C25 doivent BMENT Sire & S FESSOLITES Par OEs COMtibutions de tiers",

e sl pas de depanses de tiers.

I'ai des dépenses de tiers a renseigner

Dépeanses en nature 0

| Ces gepenses datvent ool EMET EIE L £ [ESSOUTES par gies Contnibutions e naiure”,

& '3l pas de depenses en nature:

| Les JApENEas N AAMLNE CORrSspOnaEnt & I8 ValBrization o'Rpperts 8 HIre gratiits de Diens oul senvices necessairss & ia reaiisation au grojet |

|'aides depenses sn nature a renseigner

o @

5.3.4.7 Calcul des dépenses indirectes au réel
Ce sous-onglet est composé de deux parties :
e La premiére concerne la nature de la clé de répartition et le mode de calcul de la

quantité totale d’activité,
e Laseconde affiche le tableau des dépenses indirectes.
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organisme Sescripton de Ioperstion ‘ Dutlls sulvi paricipants Veilsation. | Emenges

Kitres Deperses de el
SUudCuranan B depenses B Terseten B >
ndirecies au
direcies nature

Dépenses indirectes

—
Precisez la nature de |a clé de répartidon utllises 0
Exemple fe oid ofe repartition | RoMEre de partclpants du profet sur e nomre total O pDartitiparnts ocualilis paria structire

w

Preciser le mode de calcul de la quantite d'activite totale de lacle de

Modifier

|° Al DESTI, AT YOUre FupTes d SETVRE I

Base : charges [ Cle de repartition

Indirectes en Quantite Quantite
N:ure deta lien aves le ECUVIEE IBEaU | dractivite totale Fart ”"":l“ au
ETNSE o
# projet Frolet praje

Categunies de depenses

W=t | (s={ax)

Sous-total annge 1 - 2014

Achats da fournmures et oo E 0,00 0.00 0,60 % 00 y4 X
matACriels non amortissables

Prestations de services o0 0.00 0.00 0,00 % .00 r4 X

Lacatlons de matAcitei et de 000 € 0.90 0.00 0.00% 000€ V4 x

locaux nASCessitATes par e
projet

DADpPERsSs de personnel 0.00< 0.00 0.00 0.00 5% 0.00€ , x

impAzts €t tanes | 0.00 € .00 0,00 0,00 % 0.00€ , x

DiCpenses daE~amortissements | 0.0 0,00 0.00 0.00% 000 P4 b4
des matdCriels IATS au projet

Total a00E 000 €

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 l'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 I'activité « physique » de la
structure et non sur une unité purement financiere (de type chiffre d’affaires).

Cliquez sur « Modifier » pour accéder a la saisie.

Précisez fa nature de la cle de répariition ulﬂue:o
Exempis 0e cle 0F rEpartition | ROMbre 0 PErTICRARTS (U projer Sur 8 Nembre 101l 08 PaTCiaants Soouelils 0ai1a Souaire.

Preciser le mode de caloul de la Thvite totale delacleder

=)

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 cie de répartition mmﬁ
EXempie de Cif de reparttion - nombe de PATTICIpants oU projet sur e nambrs ol de participants Sccuelis par i3 sTrucure

preciser le mode de calcul de fa tvite totale de I clé de rep:

'|ia B@le+|[B1usEs=zrsas|x

=

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
licone # en bout de ligne.

Eﬂ All Bespin, CONEETES voire ieroqueenr suprés du srvice pestionnairs.

fise charges | Cie de repartition |
d Indirectes en Quantite Quantis Depenses lites
carégories de depenses Natuteda a lien avec le d'activite lice au diactivite Totake EEE AT au projet Actions
dépense ot projet
pe | prajer | | .
[ w=m/ia | @=@xid
SOUS-TotEl annee 1 . 2014
Afhats de fournitures et 0.e0£ .00 .00 0.00 % 0.00€ , x
mati Orleis non amartssablies
PrESTaTioRE B SErvERY 0,00 0.00 0,00 0.00 % 0.00€ , x
Locations de matidriel et de 0.00€ 0,00 0.00 0,00 % 0.00€ , b 4
locaux nAScessitiDes par ie
‘projet
DACpenses de persannal 0.00€ 8,00 0.00 0,00 % 0po€ , x
impAiset rxes 0,00 0,00 0.00 0,00 % 000€ i b4
Dimpenses daE~amortissements 0.00€ 8,00 0,00 0,00 % 0.00€ f X
des matAeriels ILA©s au projet

Total D.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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Cle de repartition

Base: charges
Nature de la Indirecies en llen Quantite d'activite Quantite d'acoivite Part alTectée ay

Depenses liges au

Categaries de depenses projer
& dépense AVeL le projet lige au projet totale projet
(dy= by 4 (c} (&) = {a) X (d)
Sous-Total annee 1-2014
.Q_rhau de fournitures et 0,00£ a.00 0,00 0,00 % 0.00€
matADriels non amortissables
Prestations de services 0,00 o.00 0,08 0,00 % 0.00€
Locations de matiorisl et de 0.00£ 0.00 0,00 0,00 % 000 €
locaux nAocessitiTes par le
projet
DiDpenses de personmnel 0o0E n.0o 0,00 0,00% 0.00€
ImpLi?lE Ettaxes ooo€ o0.00 0.00 0.00% 000€
DACpenses dagamortissements G000 € 0.00 0.00 0.00 % 000€
des matioriels IADs au prajet

Total oooE 000€

Modificanion d'une ligne

Annee Anmee 1-2014
Categorie de depense® Achiats de fournitires et matAorieis ron amortissatiles
Base - charges indirectes an llen avec |e projet (a)*
[Cle de repartition
Quantite d'activite liee au projet (b}* 0.00
Quantite d'activite totale )" el

m Sauvegarder

Pour supprimer une ligne, cliquez sur l'icOne 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 [|'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 Sestription oe eperation Plan de Tinancement Cutlis stite parmtipants Validation ELNanges

Calcl des
deépenses
mdirectes
Torfanses:

AdlFes
> depenses

direct=s

Structuraton

Calcul des dépenses Indirectes L]

Application du taux forfaitaire de 15% sur les dépenses directes de
personnel pour le calcul des dépenses indirectes

~ Application du teux forfaftaire de 15%

Depenses directes de personnel | 15,00< | 15,006 |

Precadent

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 '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 |‘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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DEmhisme. DEscription de Moperation Cuths sulvl Dariicipants Walidation

Cathcul des
Depens=s AuTTES Degenses de o
=i m rectes de depenses erseten
Structuration. dl::;:fﬂila L jm?_e:: L nl:m':r > W >
peEssar £CEES forf

Calcul des dépensas Indirectes 0

Application d'un taux forfaitaire de 20% sur les deépenses directes pour
le caleul des dépenses indirectes

Application du taux forfallaire de

20%
Annee 1.2014 Total
Dep

directes - de pr de ‘ 1420,00€

1 430,00
services

I 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.

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).

- T W O e

e e

b

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

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

¥

Voire plan de financement comprend-

il " autres dépenses directes ? DEPENSES DIRECTES

Coilts restant forfaitisés sur 1a base de
vos dépenses de personnels :

Je choisis de forfaitiser les coiits
restants de mon projet sur fa base de
mes dépenses directes de personnel.

Taux forfaitaire automatique de 305
de vos dépenses directes de
personnel

] DEPENSES INDIRECTES
FORFAITISEES

Vorre plan de financement comprend-
il des dépenses indirectes ?
]

0. .

/

-
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Dans le tableau « Autres co(ts 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 I'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 »

Trganisme Bescription de f'opération . | Cutlis subd participants Validation ELMANEEs.

Depens=es AUITES D2penses de il s .
it | 2 lrecizs de W T fers et b | 4
Struciuration diregizs de dépenses i en " . I L
personns diyeces nature

Application d'un taux forfaitairs de 40% sur les dépenses directes de personnel pour couvrir 'esnsemble des colits restants (directs < indirects)

Autres colits restants
Aurres codits restants
Anneed - 2014 Total

Depenses dirsctes de personnel x 4008 | AD,008 | 40,00

Coiit total éligible
7

Depenses directes de personnel 100,00€ 100,00€

Coots restants 40,00 A0,00€

Tatal 140,008 140,00

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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P | s | i | i | e
Catewd daz
Dépenses Autres Depenses ds
Swucturation W direciesde depenses. B Uersecen degenses L ¥ > >
Personnel directes nature fclreees nelies
Torfamizees

Tableau récapitulatif des dép prévisi 1l

Poste de Hépense | Annes 12013 | Total
bepenses directes {1-2+3-4) 8 mu:o_de Q{a.aaw B 100,00€ 90.82%
1. Personnel 100,006 1.23% 100,00€ 1,234
2 Fanctionnement 4000008 49,29% 4.000,00€ 49 29
3 Prestations externes 1 000,00 12328 1 000,00€ 12320
4 Liges au participants 3 000,00€ 36.87% 3 000,006 36.97%
Depenses Indirectes 15,00€ 0,18% 15,00€ 0,18%
Depenses de ters 0,00€ 0.00% 0.,00€ 0,000
Depenses en naiure 0.00€ 0.00% 0.00€ 0.00%

Depenses otales B 115.00€ 100.00%: 8 115.00€ 00,000
ces o -elles taxes? out

Modifier
5i votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dép prévisi par action
| Montdnts ventilés par annde |
IntitulE des artions —_— Depenses tolates de Paction Actions
| Annee 1-2014 | }

ee 100,00€ 100,00€ f
porteur 10,006 10.00€ V4

Total poor I'spération 0 0, (B

| REEE

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 lighe 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

Paosta de depense | Année 1-214 | Total
Depenses directes (1-2+3-4) §100,00€ 99,82% 8 100.00€ 99.82%
1. Personnel 100,00 +.23% 100,00€ 1.23%
2 Fonctionnement 4000,00€ 49,20w 4.000,00€ 49.29%
3. Prestations SXtermes 1 000,008 1232% 1 00D,00€ 12324
36,07% 2 000,00 3607
Depenses Indirectes 15,00€ 0.18% 15.00€ 0.18%
ﬁep_l:nsude ters 0.00€ 0,00% 000 0,004
Depenses en nature 0.00€ 0.00% 0,00 0.00%
Depenses totales 2115008 100.00% 8115008 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 soni-elies p Nors iaxes ? oul

I Maodifier I

Cliquez sur la réponse adéquate, puis sur le bouton « Sauvegarder » pour enregistrer votre

saisie.

Ces depenses prévisionnelles sont-elles presentées hors taxes 7 ®@ou Ownen

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).

(o somni-elles nors taxes ? oul
Toutes les Sont-elles SUPPOrtees par votre org; 7 Non
Sinon, juer ies Structures oof

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 I'icone ¢

Si votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dépenses prévisionnelles par action

Montants ventilés par annézs | Deépenses totales de
Anpes 1-2014 Annee 2- 2015 I'action

Intule desactions

Total pour operation 0,00€ 006 0.00E

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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lles par action

Si votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dép pré

Montants ventilés par annee
intiule des actions i Depenses oiales de Mattion
Annee 1- 7014 | Annes2 . 2015 |
0,005 |

1est 0,00 | 0,00£ ‘
1est2 0,008 0,00£
000 0,00

Total pour l'operation i

Modification d'une ligne
Intitule de l'action  test

womameanie [ e
B
Sauvegarder

Annuler

—
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 ».

5i votre opération comporte plusieurs actions, remplir le détail des dépenses prévisionnelles par action

MONTaNTs ventiles par annes | o] |
It des actlons Bep = ] Actions
Anne 1- 2014 | Annes 2 - 2015 Vaction
test 600,00€ 600,00 1:200,00€ }
test2 600,005 600,008 1200008 ‘f
1 200,00€ 1208.008 2.400,00€

Total pour Mopération

Suivant

5.3.4.11 Ressources prévisionnelles

Le sous-onglet « Ressources prévisionnelles » est composé de deux parties :

e Le tableau des ressources prévisionnelles,

e Une seconde partie concernant les recettes éventuellement générées par votre

organisme.
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organmme | Description dé Fapecstion i Ourlls sund parficipants walidation | Emanges

§ Caloul des
Artres bDapenses de
i N e fépenses Depenses RESSOUTTES <
SwuCIuration depenses # tierseten nlirecies > = -mllu—b > Syninese
T ECIES K ¥
direces naturs fortalneiis

financaurs Annee 1 - 2014 Annee 2 - 2015 | Actions
1 Fonds europeen 53101.00€ 100.00% 0,008 0.00% 53 101.00€ 100.00%
F5E 53 101,008 100.00% £ 0,000 53 101.00€ 100.00% ,

2 Financements pullics nationaux 0.00E 0,00% 0.00€ 0.00% 0,00 0.00%

Sous total : montant du soutien public 53 101.00€ 100,00% 0.00€ 0,00% 53 101.08€ 100.00%

(1-2) L]

3. n prives 0.00E 0,00% 8,00 0.000% 0,00€ 0,00%

4. Receties generees (/] 0.00€ 0,00% 0,00¢ 0,008 0.00£ 0,00%

5. AUTOMRARCEMENT € 0,00% £ 0.000% 0,006 0,00% , x
&. Cantributions de tiers 0.00E 0.00% 0.00€ 0,008 0.00€ 0.00%

7. Contributlons e nature 0008 0.00% o.00e 0.00% o.0ee 0.00%

Tolal des ressaurces (1+2«3-4=5-6+7) 01,00 0. 00 0.0

Ajouter une ligne

Le cas échéant, préciser l'origine des recettes, ie mode de calcul et la pénode au cours de laquel elles seront génere

Les auires fmancements externes solliciies couvrent-ils la méme penode d'exécotion et la méme assietie de depenses eligibles 2
Non

Sinon, préciser les périodes et les assiettes par financeur

hancsiis | Pariode couverie Mantant total de |a Patt de lasubvention Justincation de i part
| oebut | Fin | subvention affectes au projet | afmecteeau projit

Modifier

e Tableau des ressources prévisionnelles :

IMPORTANT @

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 premiére ligne concernant le FSE est calculée automatiquement a partir des données que
Vous avez saisies précédemment.
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Tableau des r &5 prévisi

Total des ressources (1-2-3-4-5-6-7)

I Aloutar une ligne I

1. Fonds europeen 53 101.00€ 100,00% n.00E 0.00% 53 100.00€ 100,00%
FSE 53 101,008 100,00% € 0,008 53 101,00€ 100,00%
2 Financements publics nationaux 0,00 0,00% 0,00 0.00%: 0.00€ 0.00%
Sous total - montant du seutien public 53 101,005 100,00% 0,008 0.00% 53 101.00€ 100,005
1=z Li]
3 Financements prives nationaux 0.00% 0,00% 0,00€ 0.00% 0.00£ .00
4. Recettes generees o 0,00€ 0,00% 0.0 0.00% 0,008 0.00%
5. Autofinancement £ 0,00% € 0.000% 0.00€ 0,004
6. Contributions de tiers 0,00 0.00% 0.00€ 0,00% 0,008 0,00%
7. Contributions en nature 0,00 0.00% 0.00€ 0,00% 0,008 0,00%

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, ...).

© Pour les opérations dont le soutien public est inférieur a 50 000€, I'utilisation d'une
des options de codts 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 Le ou les financeurs,
o Télécharger I'attestation d’engagement du cofinanceur.
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Financeurs™

Montant année 1-2014

1 200,00 =

année 2 - 2015

120080 ]

d du

CiUsersiagatinolsiDesk| | Parcourir_

urn modéle o’

Tabl desr prévisi 1
Fnanceurs | Annes1 - 2014 | Année 22015 Tatal
1. Fonds europeen 53101.00¢ 07,790 n.00E 0,00% 53 101,00 95,580
FSE 53 101,00€ -97,70% € 0,00% 53 101.00£ 95,58%
2 Financements publics natfonaux 1 200,00 221% 200,00 100,00% 2A00.00€ 4321
oG 120000 221% 1200,00€ 100,00% 2400008 4320
S rotalz e pubhic (1-2) @ 54301.005 100,008 1 300,005 106,003 55 501,005 100,00%
3. FInancements prives nationaux 0,002 0,00% 0,00 0,009 0,008 0,000
4 Recertes g L1 0.00s 0.00% 0,008 0,005 0,00€ 0,009
5. Autofinancement £ 0.00% £ 0,005 0,00€ 1,005
& Contributions de tlers 0.00£ 0,00% 0,00 0.00%: 0.00€ 0.00%
7. contributions en nature 0,605 0,00% 0,00€: 6,005 0,008 0,008
Total des ressources (1=2+3-4=5-5-7) 54301,00< 1 200,00 =5 501,00
Maodification
Categorie™ Financements publics natenaus

Salvegarder

Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».
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[ — e m—— DLt sl pair Eerang

. Calrul des
ALtres Cnensas de e S
smuciurston B dépenses P LiglsEten S S L > i
A m?;rer T—-awrc» Indirectes previsionnelles . prévisionnelles TR
. forfamsees
® La igne & blen ete medifiee.
Tabl=au des r ces prévisi il
Flnanceurs | | Anngs2- 35 |

1. Fomds europeen 53 101.00€ 97,799 0.00€ 0.00% 53 101.00€ 95,68%

FSE 53 101.00£ o7.79% £ 0,600 53 101,00€ 95,536
2 Financements publics nationaux 1200.00€ 221% 1 200,006 100.00% 2 400,00 4,328

G 1200.00¢ Zzim 1 200,00€ 100,009 2 400.00€ 4,32%) @ 7 x
Sous total - montant du soutien public 54301,00€ 100,00% 200,006 100,00% 55 501,00€ 100,009
(1-23
3. FINANCEMENts Prives nationatx 0.00% 0,00% 0,006 0,008 0.00€ 0,00
4_Recettes generees n' 0.00€ 0.00% 0.00% 0.00% 0.00€ 0,004
5. Autofinancement £ 0,00% € 0,60% 0,00€ 0,005 V4 x
& Contributions de tiers 0.00€ 0,00% 0.00€ 0.0 DD ,00%;
7. Contributions en nature 0.00% 0,00% 0,00€ 0,000 0.00£ 0.00%,

Totsl des ressources (1-2-3-4-5-6-7)

Ajouter une ligna

Le cas échéant; preciser Porigine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laguelle elles seront générées.

Les autres financ -iis 1a meme periode et la meme de dep T 2
Naon

Si non, préciser les périodes =t les assiettes par financeur

Ananceus Perlode cauverte Montant tofal de fa PATT 48 la Subivention justincatiun de la part
pebut | fn | subventian affectes au projet arectes au projes

Madifiar

Pour chaque ligne saisie, sont affichées :
o Licone y qui permet d’ajouter ou de modifier le fichier déja téléchargé,
o Licone X qui permet supprimer le fichier déja téléchargé,

o L'icone qui permet de visualiser le fichier déja téléchargé.

Si votre projet ne génére pas de recettes, alors vous avez terminé la saisie du sous-onglet
« Ressources prévisionnelles ». Pour accéder a la « Synthese » de votre plan de financement
qui est la derniére étape de votre saisie, cliquez sur le bouton « Suivant ».
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e Les recettes éventuellement générées par votre organisme :

Si votre organisme géneére des recettes au cours de la mise en ceuvre du projet, cliquez sur le
bouton « Modifier » :

Le cas échéant, préciser ['origine des recettes, le mode de maloul et la période au cours de laquelie elles seront générées.

Les finant Sollicies ¢ His la méme de o' €t la méme

a
o]

Sinon, pracisar les périodas et las assiettes par financeur

Periode couverte | Montant totsl de la Part de W subvention justinioation de la part
Financeur

I subvention I affectée au projet | affectesau projet

Modifier
——

L’écran s’affiche en mode modification, vous devez alors :

o Préciser |'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’ic6ne pour
les intégrer dans le tableau.

Le cas echeant, preciser l'origine des recettes, le mode de calcul et Ia periode au cours de laquelle elles seront generees.

=
-y

@ B G|+ »|[B I US| gKlliz===35s5|

Les autres financements exterries sollicites couvrent-ils la meéme periode d'execution et la méme assiette de depenses eligibles 7

Cour ®non

5inon, préciser las périodas at |las assiettes par financeur

Perinde couverie Montant tolal de la

Partde fa subvention
Financeur
| Fin subvention

aiTecteée au projer

pebut

Justincation de {a part
-AlTectee aU projer
-+

E—

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 Syntheése
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.

CHEamsme Descriprion de Moperation, Flan de Ninancement Outs Fuly) partcipants Valjdation ECNanges
Actions ¢ Re 1
Qs ge > SOUMES > ¥
pravisionnglles
Tableau récapitulatif général
Annge 1- 2014 Alnee 2- 2015 Total
Total des depenses 25 000,00€ 25 000,00€ 50 000,00€
Total des ressources 25 DO0.06E 25 000.06£ 50 000,60

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 'opération Plan de financement Outiis sulyl participants Validation £changes
Depenses Bepenaes de Depenses Ressources
Stwructuration B directes de B tderseten P o . Synthése
) prévisionnelles  prévisionnelles
personnel nature
|A Les dépenses et les ressources ne sont pas équilibrées.
Tableau récapitulatif général
| Année 1-2015 Total
Total des dépenses 110 000,00€ 110 000,00€
Total des ressources 458 000,00€ 458 000,00€
Précédent

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 I'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 fagon homogene pour tous les participants, et de les importer facilement
dans « Ma démarche FSE » dés I'ouverture de I'outil, afin de permettre un rattrapage rapide
des informations concernant les participants.

Organisme: Description de loparstion Plan de financenient Outils suivi participants Validation Echinges

|k Veyittex chu=rsur iz bowron *}lat pris connaissance des nfarminens sxposess p-dzssus’ povr Indiquer quE vous avez binn u e tmxce p-dessaus

Indicateurs de réalisation et de résultats

o tereglement UE n*1303/2013 du Pariement suropsen et du Consell ou 17 gecembre 2013 contient des dispostions renforcess en matiere de suivi des participants sux actions
cofinancees par le Fonds social europeen. L'objectif est de s'assurer que des dannees fiabies seront disponibles en continu, Les donnees seront agrégees aux niveaux frangais et
europeen, afin de mesurer les progres reallses au regard des cibies fixees dans le programme. Elles doivent permertre de faire ja preuve dz V'sfficacice d= ta politique de cohesion
sotiale mise en ceuvyre etcontribueront egalement a la mesure de [impact des programmes.

Ainsl, pour |a periode 2014-2020, les modaiites de saisie des donnees de bace relatives aux entrées et cormies des participants evoluent considerabiement. Les beneficiaires (parteurs
de projer) devront obligatoirement renseigner les données relatives 3 chaque participant, et non plus de maniére agregee.

En outre, le suivl des participants devient partie intégranie de la vie du dossier et constitue une aide au pllotage du programme, via le cadre de performance. Faute de
renseignement, les participants ne pourront &tre cansidéres camme eligibles, empechant ains| & remboursement de 'aide par I8 Commission suropéanne.

Vaus devez abligatolrement renselgner les |ndicateurs da réalisation pour chaque participant, dés son entrée dans |'action
Toutes ias donnees tont déclaratves £t dalvent obligatoirement &tre recueillies, c'est a dire qus pour chague guestion, une réponse doft obligatoiremant ére coches : Oul, Non, su
Ne se prononce pas

Une fois reque l'attestation de recevabilité de votre dossier par le service instructeur, vous devez saisir les données relatives dux caracieristigues des participants dans le modufe
dédie.de'Ma Demarche FSE. Si des participants ant déja commence faction, alors il faudra saisic les-informations pour chacun d'eux. Pour les participants entrant dans Faction
ultérietrement, il est recommande de saisir les Informations de chagues participant au moment ol |hentre dans 'action.

5 les donnges ne sant pas renseignees, alors fe participant 25t considere comme ingfigible et ne peut £tre compté en 12Nt gue w2l dans le programms operatonnet.

Les donnees concernant les sorties dovent etre renseignees dans le moissuivantla sorne du participant Au-dela d'un mois apres la serte du-paricipant fes donnees saisies ne sont
pius prises en compie dans |e calcul des indicateurs de resulas immediats.
La saisie compléte des informations.a |'entrée et a |a sortie conditenne |a recevabiiné du bilan

Dans I'sttente de |'ouverture du module de saisie, yous disposez de deux outils - un questionnaire de recuell des données =t un tablesu Excel dimport. Le questionnaire d'aide au
recueil des donnees 5 |'entree des participants dans ung action cofinancee par le Fonds sodial europeen devra etre camplete et signe par chaque participant Sur ls base des
questionnaires remplis, vous pourrer saisir directement les informations dars « Ma démarche FSE » lars 2 I'ouverture du modulz ou rentrer [2s donnges dans ie fichier excel mis &
disposition. Cefichier a té congu afin de saisir [es nformations de fagon homogéne pour tous ies participants. et de les importer facilement dans « Ma démarche F5E » dés
Fouverture de I'out, afin de permetire un ratirapage rapide des informations concemnant les partidpants

Telécharg des pigces né ires au suivi des participants
Questionnaire d'aide al recusl| des donnees 3 'entrée des participants dans une action cofinances par |e Fonds sodisl eurcpeen
Madele de fichier pour [import des participanis dans Je systeme

Guide de cadrage du suivi et de ['évaluation 2014-2020

mimim

[l)'ai pris connaissance des informations exposées o-dessus

J'al pris connaissance des informations exposées cl-dessus

Retour a 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 »,

Oyal pric connaissance des informations exposées ci-dessus

I Jai pris connalssance des informations exposees ¢-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 ».

[# J'a pris cannaissance des infermations exposees c-dessus

Retour a g 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 maniere automatique divers controles 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 « Piéeces a joindre »

Ce sous-onglet liste dans un tableau les piéces a fournir obligatoirement pour que le
formulaire puisse étre validé et envoyé. Cette liste est adaptée en fonction du statut
juridique de I'organisme.
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Orgarilsme Description de ['opération Plan de financament Outilssuivi participants Validation Echanges

Pidcesajoindre |  Obligations | Validation du farmulaire

Pléces a Joindre

13 lignas
Pigces a fournir Ajouter/Modifier Supprimer Consulter

x

Arttestation d'engagement signée, datée et cachetée

Document attestant la capacité du représentant légal
Délégation éventuelle de signature

Relevé de compte (BIC et IBAN) portant une adresse correspondant a celle du n°SIRET {3 I'exception des projets portés par|'Etat,
une collectivité locale ou un établissement public local)

Artestation fiscale de non assujettissement & la TVA si les dépenses prévisionnelles du projet sont présentées TTC

ustificatif prévisionnzl de chaque financemeant externe national, régional ou local mobilisé
Présentation de la structure {production d'une plaguette ou du dernier rapport annuel d'exécution
Comptes de résultats des 3 derniers exercices clos

Document attestant I'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des dépenses de tiers ou des dépenses en
nature, le cas échéant

Extrait Kbis ou inscription au registre ou répertoire concerné
Derniére liasse fiscale compléte de |'année écoulée

At jon sur I'h indiquant que

prise est a jour de ses obligations fiscales et sociales

SRR WRARN O OBWRNYS

XXXX XXX
DD DDD

Pour les entreprises appartenant & 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

Aucun élément dans la liste

Ajouter une piéce jointe
Retour 2 |a liste des demandes

Pour chaque piece 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 Licone K qui permet supprimer le fichier déja téléchargé,
o L'icone qui permet de visualiser le fichier déja téléchargé.

Lesicones ¢ et ne sont disponibles que si le fichier est déja téléchargé.

Vous pouvez également ajouter des piéces supplémentaires :

Tableau des pigces jointes supplémentaires
Aucun elément dans la liste

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

Tableau des pigces jointes supplémentaires

1figne
Titue

pieces jointes

Ajout d'une piéce jointe

Tare I

D

Annuler Enregisirer

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

Tableau des pigces jointes supplémentaires

1 ligne
| Ajputermiodifier | Supprimes | Consulter

pigces jointes , x B

Trire

Retour a |z 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 l'dparstion Plen ge finrancement Outilssulvi participamts | Validation Echanges
Pieces a jondre ‘ Obligations | Validation du formulaire
‘B Vielilllez eliguer Siir | Boutoi ''al pris connstssanes des obligstions lisss K colinaiicement par e FSE™ pour ndiijuer gue Vous aes bien/pris cornaléssnce de vae dblizstions
Obligations liées & un cofinancement par le FSE
o L'pcrrol dune aide FSE vOUS SOUMEL & un certain namibre d'abligations visant au respect des principes et régles de bonne gestion des aides pubiques & & faire capnaitre Vaction de

FUnion eurgpéanne -
1.Vous dever informer le service gestionnairs en cas d'abandon de opération ;

2:Vous ne devez pas modifier ['objet génsral, la perinde de-realisation ou le plan de financement de la convention sans 'sccord forme! du service gestionnaire £t un reexamen de
linstance ge programmation; au nsque de ne pas percevoir tout ou parte de faide FSE

3.Vous devez respecter le droit eurnpeen applicable, notamment les regles de concurrence et la reglementation sur les aides o'Exat

4_Vous devez informer les participants, e personnel affecte & l'operation, les financeurs nationaux et les structures associees & la reslisation de |'operation, de la participation du FSE
au financement du projet. en respectant les modalites precisées dans |anotice ;

5. Vous devez sulvre de fagon distinces dans votrs comptabiiité ies depenses et les ressources |12es & ['opération © vous deyez ainsl &tre =n capacité disoler, au sain de vorre

comptabiiité générale, l=s charges et les produits lig= a 'opération ;
[ Suivant

Retour 4 |a liste des demandes
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Arrivé a la derniére page, vous devez cliquer sur le bouton « J'ai pris connaissance des
obligations liées a un cofinancement par le FSE » :

Organisme Description de |'eperation. | Plandefinancement | Qutlls suv pamicipants Echanges

Pigces & |oindre ‘ Obligations | Validation du fermulaire \

Obligations liées & un cofinancement par le FSE

o 11.En vue du paiement de |'side FSE vous devez remettre aU service gestionnaire un ou plusieurs bllans d'exécution etabli(s) dans les-delais prevus dans la convention et
accompagnéis) de l'ensemble des pisces justificatives requises |

12 Seules des dépenses effectivement encourues, cest-a-tire des depenses acquitiées, qui corresp 1t & des actions réalisees et qul peuvent erre justifiees par des pieces
comptables st non comptables probantes somt retenues. Les dépenses déclarées par e beénéficiaire dolvent tre [lées et nécessaires & l'opération cofinancee. Elies dalvent étre
€ligibles par nature conformement sux regles énoncees dans la notice ;|

13. En sollicitant le'concours du FSE, vous-accaprer de vous soumettre & Tout contrble administratif, technique ou financier, sur pléces er/ou sur place, y compris au sein de votre
= ité =t vous vous engages & présenter aux agents du contrble toute pitce justifiant les dépenses et les ressources déclarées’

14, Vous vous engagez a conserver les pigces justificatives des depenses déclarees jusqua |a date limite a-laquelie sont susceptibles d'intervenir les contrales, soit trois ns 3 compter
du 31 decembre suivant la declaration des depensss considerees a la Commission eurapeenne, et a les archiver dans un lieu unigue. Vous serez informé de ceme date par le service
ZBSUONNAINE ]

15 En cas de cessation d'activite (liquidatien judiciaire ou autre), vous devez transmettre au service gestionnaire us |es élements justificatifs des depenses deja declarées.

[0)'si pris connaissance des obligations ||€es 4 un cafinancement par le FSE

J'al pris connaissance des obligations liées a un cofinancement par le FSE

Retour a 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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Qrganisme | Desaiption de 'operatian, | Fian ge financament | Cutlls sum participanss | IERVENT GNET Ecnanges

Pigces & [oindre ‘ Ohbligations | Validation du formulaire |

Contenu du formulaire

Organisme

| Les donngss sont valigéss. |

Description de I'opération

|' Dans l'englet "Description: de 'opération - Locatisation”, toutes les d 2es obligatoires doivent etre r igna |

Plan de financement

8 Dans I'onglet "Plan de-financement - Structuration”, toutes les s igatoires dolvent sre ¢

» Dans l'onglet"Plan de financement - Dép prévisic \les”, toutes les donmées obligatoires doivent &tre renseigness.
* Dans I'anglet "Pian ge financemsnt - Ressources prévisionneliss”, |esoutien pubilic de votre oparation &5t inferisur & 50 000E, vous 2tes done obliges diavelr recours &un taux forfaialrs. Merci
dE revenic au prenmier écran pouren choisic Un u contactes fe service INstructeur pourvous aider & determiner le taux forfaitaire correspondant 3 votre projet.

Qutils suivi participants

| Les donnees sont validees:

Piéces a joindre

¥ Dans l'onglet "Valldation - Pigces a joindre”, ies pieces sulvantes sont marnquanies

- Document atestant 2 capacite du représentant [ggal

- Releve de compte (BIC et IBAN) portant une sdresse correspondant & celle du n*SIRET (5 I'exception’des projets portés par I'Etat, une collectiviteé locale ou unétablissement public local)
- Justificatif prévisionnel d=chaque financement exteme navonal, regional o (ocal mobiiise

- Presentation de |a structure (production d'une plaquere ou du dernier rapport annuel d'execution

- Comptes de résultats des 3 dermiers exarcices clos

- Extrait Kbis ou Inscription au registre ou répertaire concerme

- Dernigre fiasse fiscale compléte de fannse scoules

- Attestation sur Fhonneur indiguant que I'sntreprise est & jour deses obligatians fiscaies et sodlales

- Pour |es entreprises appartenant a un groupe © organigramme precisant ies niveaux de participation, effectifs, mantants du chiffre d'affaires et ou bilan des entreprises du groupe,

Obligations

Les donnees sont validees.

Veuillez carriger ces éléments pour pouveir velider le formulaire.

TEUrs

Retour & la liste des demandes

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 Deseription de l'opération Pian de finanicerment Outlls suivi partcipants Validation Echanges

Pigces & joindre Oblig /alidation du

Contenu du formulaire

Organisme

‘ Les données sont validées. |

Description de l'opération

‘ Les données sontvalidges: |

Plan de financement

‘ Les données sont validées. |

Outils suivi participants

Les donnees sont validees. |

Pigces a joindre

‘ Les données sont validées. |

Obligations

‘ Les données sontvalidges: |

Imprimer le dossier I

L'ensemble des données est valide, vous pouvez maintenant valider le formulaire.

Valider le formulaire

Retour a la liste des demandes

Une fois toutes les données saisies sont complétes, cliquez sur le bouton « Valider le

formulaire ».

L'ensemble des données est validé, vous pouvez maintenant valider le formulaire Validar

® 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.

Leformuiaire a ete valide |2 01/09/2014, vous pouvez maintenant signer et envoyer vorre dossier de demande de subvention via ['onglet "Engagement
et signature”. Toute nouvelle modification du fermulaire annulera sa validation.

5.3.6.4 Engagement et signature

Une fois que le formulaire a été validé, 'onglet « Engagement et signature » est disponible.
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Drganisme Deseription de ['opération Pian de financement Outlls suhvi participans Validation Eehanges

Pieces djoindre | Obligatons | Validation du farmulaire |I Engagement et signature I |

Signataire : représentant(e) légai(e) ou son délégataire

Nom CAMUS
Prénom  Rosalie
Qualite

Arttestation du porteur de projet

Vewllfez founir le document « delésation de signature » dans s partie « organisme » pour pouvair modifier les données du signataire.

2} Télécharger I' ion d'engag: 1t signée
L'attestation d'engagement signée n'a pas été téléchargée ‘
3) Envoyer le dossier

Retour 3 |a liste des demandes

Vous devez suivre le cheminement indiqué au bas de I'écran :

1- Imprimer I'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 |'attestation ».

Télechargement de |'attestation signée

Une fois I'attestation téléchargée, un message de confirmation s’affiche avec les icbnes

et X pour pouvoir consulter ou supprimer I'attestation.
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2) Télécharger l'attestation d' signée

L'attestation d'engagement signée a bien été téléchargée

b DY

Madifier 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 Dascription de |'opération Pian de financement Outils suwvi participants Echangas

Piéces a joindre Obligations | Validation du formulaire 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

| Vewiilez founir le document « G8/8gation de SIgnatura » Gans I3 partie « OrEanisme » pour pouvalr modifier 1es données du signaraire.

| Ce dossier ge demande de subVention 3 ¢/ eré envaye. Vous Ne pouvez pas lemodifier.

‘ L'attestation d'engagement signée ‘ B

Retour 3 |a liste des dernandes

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 uniqguement
sur les demandes en cours de création. Dans les autres cas de figure, cette action est
techniquement possible ; il faudra contacter votre service gestionnaire.

Wavigation - Accuel|

Cette application va vous permerttre de sajsir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de la programmation
2014-2020.

Demandes de subventions :
I 2 demandes d= subventions en création

0 demands d= subventions 2n complement

Deposer yne demande de subvention

0 demands d= subventions ouverte & modifiction

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 E

I subwvention 7

@ Confirmez-vous la suppression de ce dossigr de demande de

akK ] [ Annuler
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Déscrigtsan deidpersion m Pian de firancement Outiis adld parsdigers | Vahdelon

Identification de Forganisme I Contacts | Renissgneéments tompigmentairas |

Grganisme

Ralson sedale (nom detallle sans sigle)  Man erganisme d'fle-ce-France
Stgie (le cas echéant)
N SIRET  13000348118277

de 'k porteur de projet 1 rus o= Rivoll
Code postal - Commune 75001 - FaRIS

Code INSEE D

Courred

Site Intermet, ke as ecngant

Stahut juridique  Entreprise
Nomiwe de salaries  Entre 30 et 250 saiares
Code APEMIAF 84132 - Aoministrstion punligue (tueslle) des activites economiguss
N de dedaranion dacuvite (Wganismes de formation)

Adresse du siege sodale (51 differente)
Code posial - Comimns
Courmiel

L'activité couverie par le projet estelle assujetfi ala TVA?  Oul

Présentation de I'organisme benéficaire

DECTVEZ VOITE SCTIVITE (DOD0 Cararteres ML
£ SoEer 5003 TS SrIGDHE L AN ToUlE- GOCTIMEEton o Dy eSSl IS FRE GVEIIismS L S8e (s,

Test

Compi2ments - Fiéces jointes
Aucun slement dans ia fise

charges Ln

Representant legal de I'organisme

Owilite  honsieur
MNom  DURDONT
Prémom  Eric

Fonction dans 'organisme
¥ a-t-il une deléganion de signature ?

Axrtoriser l'acces
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5.5 Autoriser ’acces au gestionnaire

Pour une demande de subvention en cours de saisie, un bouton en bas de la page vous
permet d’autoriser le service gestionnaire a consulter les données de la demande. 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’acceés.

Comme pour supprimer une demande de subvention, I'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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Déscrigtsan deidpersion Pian de fimancement |

Identification de Forganisme I Contacts | Renissgneéments tompigmentairas |

Grganisme

Stahut juridigue
Nomive de salaries
Codle APEMIAF

thtmmtm
Adresse du siege sodale (51 differente)

Code posial - Comimns

Courmiel

L'activité couverte par le projet est-elle assujettt 4 la TVA ?

Présentation de I'organisme benéficaire

DECTIVET VOITE GCTVIte (D000 Cararteres manimum}

Dirtiis sl parsdisars

Vahdaian

Man erganisme o fle-de-France

1300034818277

1'rize de Aol
73001~ P&RIS

Enireprise
Entre 30 £t 250 5alar1es
84132 - Agministration publigus (rutelle) des artivites sconomiquas

£ SoEer 5003 TS SrIGDHE L AN ToUlE- GOCTIMEEton o Dy eSSl IS FRE GVEIIismS L S8e (s,

Test

Compi2ments - Fiéces jointes
Aucun slement dans ia fise

Representant legal de I'organisme

Owilite:
MNom
Premom

Fonction dans 'organisme
¥ a-t-il une deléganion de signature ?

Supprimsr la demands

charges Ln

Monsieur
DUPDONT
Eric
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Une fois I'acces 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.

De=npoon d= (ppersoon Qrganisms Fean e finanzam=nt Dutils 3uvi PERICHINES Valdapan
Identfication de I'orgamsme | Comars | Fenzsgnaments complemameas |
Organisme

Ratson seclale (nom detallie sans sighe)  Mon organisme d'le-de-Francs
Sigie (le s echéant)
N SIRET  13000548118277

Adresse de Petablissement porieur de projet. 1 rue de Rivoll
Code postal - Commune 75001 - PARIS

code iNseE

Courmiel

Site Internet, ie cas echeant

Sttt juridigue  EntrEprise
Nomiwe de salaries = Entrs 3061 250 5alases
Code APEMNAF - 547137 - adminisiration pubiigue {Tuteile) des afivités Sconomigaes
N de decdaration dractvite (organismes de formation)
Adresse du siege sociale (1 differents)
Code postal - Commaune
Coirried

U'acivite couverte par iz projet est-slleassujeti 3 la TVA?  OUl

Présentation de i’mganisrne beéneficiaire

Exrobjet sorsy) e princinale. falevmer toute Socumantaton e presantaro O VOETE GIEATEe JLges (fifs.

Cﬂlrlplemems - Pieces julr\tes
Aucun element dans la liste

Teigcharger unzs plece |oine=

Representant legal de I'organisme

ovilite honsiEur

Mom R
Prénom R
Fonction dans Morganisme
¥ a1l une delegation de signature 2

Supprimer |s demanie Interdire I'acc2s au gestinnnaire
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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 :

BOHTELIR (ke De Francz . Profil - Porteur d2 projet maitre | Accusl| | Alde | DEconnexion

BM S Viersion : £0.0
ma de;narche FSE :
R -2014-2020 » o .

Navigation : Accusl

Vos derniers messages :
Cetre application va vous permetire de saisir et de suivre vos demandes de subventions out au long de la programmation VOUS N'AVEZ SUCUN MESSAZE.
2014-2020.
Vous etes:
Demandes de subvention :
Organisme Porteur iie de France
. Déposer une demande de subvention N-420B6802B00044
4 demandes de subvention en création
D demande de subvention en compiement

D demande de subvention cuverte en modification

Opérations:

Aucune operatian declaree a ce jour
Conventionnement :

Vous n'avez aucune convention sur vos opérations.
Bilans d'exécution :

Wous n'aver declare aucun bilan d'execution

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 ».

POHETEURIDF Fse | Profil - Porteur de projet maitre | Accueil | Aide | Deconnexion

Bienvenue Sur Version - 1.24
A

ma de;narche FSE
B ﬂfk ‘\ ~2014-2020 ] 4 j‘_

W e

MNavigation - Accuel|
Vos derniers messages :
Cette application va vous permetire de saisir et de suivre vos demandes de subventions tout au long de |a programmation Yous ravez aucun message.
2014-2020.

Vous étes :

Maon organisme d'lle-de-France

Déposer une demande de subvention

PO National n°13000548118277

12 demandes de subventions en créatien Modifier mon ocrganisme

0 demande de subventions en camplémert

@ Demandes de subventions :

0 demande de subventians ouverte en modification

Opérations :

Aucune opération déclarée & 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 2 De France . Profil - Portedr d2 projet manre | Accued | &ide | D2comnsion
Blosmvtns Sur Wersian: 21,7

ma diepjgarche FSE

>l 2014-2020 B
e 2V 4 .

Nairzasion - Azzlief] » Sestion es aperations » Opsrstions » LS des

Liste des demandes de subvention en cours

Eizment rechierche: |Demandes de supventions oiserales [v]

Criteres
Region administrative 999 - France entiare
N die dossier

Bt Craztion

Type pr |

lelle!

Reinitialize les criteres

3 fignes

| Mumero de dossier | mtitute de Vopsration

E E

B 201400005 Pyramioe 22 | Organisme Porteur |Is o8 France | onbezma | Creation
B 201400008 test recette 2 | Organ=me Porteur |le de Franze | 01082014 | Creation
B 201400009 test racatte3 Grganisme Parzeur le de France o1/8e/2014 Creatinn
% 201400010 de | Crganisme Porteur |le de France | /022014 | Creation
& 201400011 essa Grganisme Parseur ||z g Franice aune/a04 Creation
B 201400005 tester anomalies | Crganisme Porteur |le de France | ITI08/2014 [ Creation
E 207400007 test kleegroup | Crganisme Porteur [le oe France | 2sio8i2014 | Traation
B 201400003 Forum compétences Organizme Parteur lle de France | 25/08:2014 | Creation

_

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 |’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 critére
de tri en cliguant sur I’en-téte de colonne correspondant.

Vous pouvez filtrer les demandes de subvention a afficher suivant deux criteres :
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La région administrative a laquelle est rattaché votre dossier,
Le numéro de demande,

L’état de la demande de subvention.

La demande de subvention peut étre présentée sous différents états :

« Création » : Votre demande de subvention est en cours de saisie sur « Ma-
démarche-FSE ». Le service gestionnaire n’en a pas encore pris connaissance.

« 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.

« Recevable » : Le service gestionnaire a déclaré votre demande de subvention est
éligible au Fond social européen.

« Non recevable » : Le service gestionnaire a déclaré votre demande de subvention
est inéligible au Fond social européen.

« 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 E 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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