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1 Introduction

Dans I'application Ma-Démarche-FSE 2014-2020, les porteurs de projets doivent également
renseigner les données relatives aux indicateurs de suivi du FSE et de I'lEJ, en particulier les
entités et les participants intervenant dans leurs opérations.

Pour cela, deux modes de saisie sont possibles, une saisie manuelle des fiches participants et
une intégration en masse de ces fiches lorsque le nombre de participants est supérieur a
100.

Ce document a pour objectif d’expliquer le fonctionnement de ces deux modes de saisie.
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2 Se familiariser avec le portail « Ma-démarche-
FSE »

2.1 Obijectifs

Le portail web « Ma-démarche-FSE » permet aux porteurs de projets 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.

e Lasaisie des données relatives aux indicateurs sur les entités et les participants.

2.2 Oraganisation tvype des écrans

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

Lien vers la page Information de connexion. profil utilisateur Accés a l'aide Déconnexion
d’accueil N
X Ny
Etat de la demande I
ma d@narche FSE 2014-2020 L 10680 Gerzae profi: oreur ce projee maie @) (1)

—=. Opération N°"201500121 - Recevable

[ étail de la demande de subvention - Recevable - Inscrit en comité

Informations e ) Navigation dans les onglets
énériques de cripion da Foperaion || Par e Aancemes o subi paricpa s &
gl d q d Identification de Forganisme Contacts Aiges d'Etat de Ia demande de

a demande

de subvention

Organisme

Ralson soclale (nom detallle sans sigle)  solstis
Sigle (le cas echeant)
N°SIRET  38317137800037

Adresse de I'ttablissement porteur de projet 17 BD des capucines
Code postal - COmmune 75002 - PARIS
Code INSEE @

Détail de I'opération e
Site Internet, le cas echeant

StatutJuridique  Entreprise

Intitulé 1est 02042015

Numéro 201500121 Nombre de salarles  Entre 10 et 50 salaries
Code APE/NAF H
Rallst:n solstis N de declaration d'activite (organismes de formation) Zone de consultatlon et
soclale A A .
adresse du slege sociale (sl differente) saisie des informations de la
Codification 1811 Code postal - Co;:‘:-:: demande de subvention
Début 03/04/2015

L'activite couverte par le projet est-elle assujettleala TVA?  Oui

Fin 29/04/2015 Etes-vous soumis au Code des marches publics ou & 'erdonnance du 6 Juln oui
w057
o Demande 3 ’
Etat d’avancement de chaque module
P{esentation de I"organisme bénéficiaire
Dépot Décrivez votre activié (9999 caractéres maximurm)
Ex: objet social, activités principales... [oignez toute documentation de présentation de votre organisme jugse utile.

Indicateurs

£+ Gestion

L EE < Acceés direct
W Liste des pieces jointes aux modules

r
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Les liens dans le portail :

e La fleche du curseur se transforme en main, lorsqu’un lien est actif ou lorsque
vous étes positionné sur un bouton :

=M

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

Attention lorsque vous étes en saisie :

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

BEIES

dans I'écran seraient perdues.

o Eviter lutilisation des boutons « Précédent » et « Suivant » de la barre de
boutons du navigateur. En effet, si vous étes en saisie, les informations seraient
perdues. Ces boutons peuvent différer selon votre navigateur internet. Ci-
dessous, un exemple des boutons a ne PAS utiliser :

Fichier ~Editon Affichage Aller a

@ - SO0OD

2SS

Sous Mozilla Firefox 4 et 5 : “—* —

€ > X f

Sous Google Chrome :

-
Sous Internet Explorer : @@

De maniére générale, pour quitter le portail, il est préférable d’utiliser le lien

Sous Mozilla Firefox 3 :

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

fenétre du havigateur : 1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e (b |

e 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.

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

Sauvegarder
e Bouton « Sauvegarder » :

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

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

. o Telecharger une pigce jointe
e Bouton « Ajouter une piéce jointe » :

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

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

o Retour & la liste des demandes
e Bouton « Retour a la liste des demandes » :

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

e Icdne « Calendrier » :

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

? Juillet, 2014 x

« Aujourd'hui »o» o Utilisez les boutons « et » pour sélectionner
Sem. Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam I ,

26 1 2 3 4 annee,

27 & 7 8 910 11 12 o Utilisez les boutons < et » pour sélectionner les
28 13 14 15 16 17 18 19 mois,

29 20 21 22 23 24 25 26

3 27 28 29(30|3:1 o Il vous est toujours possible de saisir la date
Sélectionner une date manuellement dans la zone de saisie.

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

01/07/2014 |

La saisie de o1o72014

:
|. donnera automatiquement
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e Icone « Rechercher » :

Cette icOne vous indigque que la valeur a renseigner doit étre recherchée parmi une liste de
valeurs proposées par l'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 caractéres, 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.

e |cone « CEil »: o

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

ﬁ‘
e Icone « Modifier » :

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 vous cliquez sur I'icéne.

e Icdne « Ajouter » :

Cette icOne est utilisée pour ajouter une ligne a un tableau. Si vous étes 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 la page est sauvegardée). Si vous étes en
mode « Consultation », un bloc d’ajout de ligne sera affiché, il faut alors saisir les données de
la nouvelle ligne et sauvegarder.

e Icone « Supprimer » : X

Cette icone permet de supprimer un élément. Si vous étes en mode « Modification », la
suppression ne sera définitive qu’aprés la sauvegarde de I’écran. Si vous étes en mode
« Consultation », un message sera affiché pour demander a I'utilisateur de confirmer la
suppression. La suppression sera alors définitive.
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e Icone « Voir fichier » : B

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

[
; : =
e Icone « Imprimer » :

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

e Icone « Choisir » : @

Cette icone permet de choisir un élément dans une liste.

e |cone « Fermer » :u

Cette icone permet de fermer une fenétre de saisie.

e |cone « Bulle information » : o

Laissez la souris sur cette icbne, un message d’information apparait.
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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 sont différents de
ceux de « Ma-démarche-FSE » 2007-2013.

Saisissez votre identifiant (adresse de courriel) et votre mot de passe :

_ CONNEXION____

A mdfse porteur.idf@gmail x

8 e00000 OGS

> Mot de passe oublie > Créer un compte

Deux cas peuvent alors se présenter :

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

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

1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e (b

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

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

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

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

2 saaa@aaa.com

= Mot de passe oublig = Créer un compte

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

Réinitialisation du mot de passe

Saisissez votre courriel - |

Annuler Envoyer

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

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 10/37



Ministére du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

4 Saisir les données relatives aux entites et
aux participants

Dés lors que votre demande est déclarée recevable par le gestionnaire, les indicateurs
entités et les fiches des participants intervenant aux opérations doivent étre renseignées.

Les étapes suivantes expliquent le fonctionnement du module de saisie des données
relatives aux entités et aux participants.

4.1 Etape 1 : Accéder a 'espace de saisie des
donneées entitées et participants

L’accés a la saisie des données entités et participants se fait depuis votre demande de
subvention.

4.1.1 Acceder a votre demande de subvention

A partir de la page d’accueil, cliquez sur le lien « X demandes de subvention en cours » pour
accéder au détail de votre demande.

Demandes de subvention :
) Déposer une demande de subvention
PO Mational

1 demande de subvention en cours

U demande de subvention en création
0 demande de subvention en complément

O demande de subvention ouverte en modification

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 11/37
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La liste des dossiers s’affiche.

ma d@'narche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)
|

Cpsatcy Statut de Aucune donnee - Réglon -
l'opération ‘administrative
Type de Catégorie de
Programme National - programme PO non IE) seulement -
Opérationnel opérationnel
Recherche '® Demande de subvention Convention / Avenant Bilan
avancée sur
Demande de Statut de la demande Aucune donnee M

subvention

Réinitialiser les critéres Filtrer

1ligne

N° opération Réglon administrative Appel 3 projet Libellé de I'opération Organisme Date de création Date d'enwvol Statut demande

201500121 011 - lle-de-France creationAAP test 02042015 solstis 02/04/2013 02/04/2013 Recevable o

Cette application est
cofinancee par le Fonds
social europeen dans le ion -
caire du POM « Emploi & Version:2.7.2
MELAA  dnclusion » 20142020

Fry i

w E é‘E:iape

Cliquez sur l'icone 24 pour afficher le détail de I'opération.

ma d@'narche FSE 2014-2020 1 INGRID Gerzaud  Profil : Porteur de projet maitre 0 d)

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de I'opération

Demande de subvention

1ligne
Date de la demande Validation de I'lnstruction Montant FSE Montant total &igible

02/04/2015 0,00 65 000,00 ©

Retour & |a liste des dossiers

| -9 _I cofinancee par le Fonds
} ;‘ﬁ‘:hﬁ“ﬂh’f’k.‘i}?ﬁ;'ﬁ. Version:27.2
T “gm:lllilun » 2014-2020.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 12/37



Ministére du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

4.1.2 Accéder a ’espace de saisie des données entités et
participants

[

ma d@'narche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de |'opération

Indicateurs entité Participant

Cliquez sur l'icone dans le menu latéral gauche pour afficher le détail de I'opération.

L INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre o d)

Indicateurs concernant I'entité¢ @

Projet mis en oeuvre par une ONG ou les partenaires sociaux ~ Man

Prajet ciblé sur les administrations ou les services publics au niveau national, régional ou local ~ Man
Nombre de PME soutenues, yc entreprises de I'économie sociale

Projets concernant la participation durable et les progrés des femmes dans I'emploi  Non
Modifier
Retour a la liste des dossiers

Gatte application st

'E“’“P“ l _I cotinancee par le F.
o ‘:’mldﬁu% ean ";,'u‘:.':. Version:27.2
w’ o LR | inclusion » bold

e HO!

4.2 Etape 2 : Compléter les indicateurs
concernant P'entité

IMPORTANT é

Tous les porteurs doivent saisir ces indicateurs, quelque soit la nature de leur opération
(assistance aux structures ou assistance aux personnes).

O D’autres indicateurs entités seront a renseigner a I'étape du bilan intermédiaire et du
bilan final (indicateurs spécifiques nationaux permettant d’identifier les projets ciblés
sur la politique de ville et /ou sur les populations Roms). Le cas échéant, selon I'objectif
spécifique de rattachement de |'opération, le porteur devra renseigner d’autres
indicateurs entités au moment du bilan.

. . . ST Modifier N . 2
Pour saisir les indicateurs entité, cliquez sur le bouton -en bas a droite de I'écran.
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ma d@marche FSE 2014-2020

Opération N°201500121

Détail de |'opération

Indicateurs entité Participant

1 INGRID Gergaud  Profil : Porteur de projet maitre o (b

- Recevable

Indicateurs concernant I'entité¢ @

e nature a entrainer un risque de suspension des remboursements relatifs 4 cef

Projet mis en oeuvre par une ONG ou les partenaires sociaux  Non
Projet ciblé sur les administrations ou les services publics au niveau national, régional ou local ~ Nan
Nombre de PME soutenues, yc entreprises de I'économie sociale

Projets concernant la participation durable et les progrés des femmes dans I'emploi ~ Non

I Modifier I

Retour 2 la liste des dossiers

Gette application est
cofinancee par

Social surap (ué g‘a.l.:ll:‘ Version 272
brana m‘gn(luslnn 2014—

:y ¢ E Ig'iumpe

ui

o . Sauvegarder
Lorsque vous avez terminé votre saisie, cliquez sur .

ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de l'opération

Indicateurs entité Participant

1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)

Indicateurs concernant I'entité @

Projet mis en oeuvre par une ONG ou les partenaires sociaux ' Qui ® Non

Projet ciblé sur les administrations ou les services publics au niveau national, régional ou local C0ui ® Non
Nombre de PME soutenues, yc entreprises de I'économie sociale @ l:l

Projets concernant la participation durable et les progrés des femmes dans l'emploi ' Qui ® Non

| Sauvegarder I

y Cetts licatj: t

g E”’“F’ EN cofinzncee par e Fonis
T «- (:lh(:dinmh!elémalll‘:l :[ Version:2.7.2

w encare UNON EURDPEER e UEIOn * 2014-2020.

O En cas de saisie incompléte, vous ne serez pas bloqué a I'enregistrement.
Toutefois, un message d’alerte vous informera des risques de suspension des
remboursements si des données sont manauantes.
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4.3 Etape 3 : Saisir les fiches participants

La création de nouvelles fiches participants peut se faire de deux facons :

e La saisie manuelle, directement depuis « Ma-Démarche-FSE ».

e L'intégration en masse, via 'import de fichier excel sur le portail « Ma-démarche-
FSE ».

Les étapes suivantes expliquent le fonctionnement de ces deux procédés.

4.3.1Saisir manuellement les participants

4.3.1.1 Accéder a la saisie manuelle

Depuis le détail de I'opération, cliquez sur I'onglet « participant » afin d’accéder a la liste des

participants.

1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)

ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N*201500121 - Recevable

Détail de I'opération
Indicateurs entié

Indicateurs concernant I'entité @

‘ A L'absence de donnees completes est de nature & entrainer un risque de suspension des remboursements relatifs a cette operation pour tous les participants concernes

Projet mis en oeuvre par une ONG ou les partenaires sociaux ~ MNon

Projet ciblé sur les administrations ou les services publics au niveau national, régional ou local ~ Man
Nombre de PME soutenues, yc entreprises de I'économie sociale

Projets concernant la participation durable et les progrés des femmes dans I'emploi  Mon

Retour a la liste des dossiers

Cette application est
nancee par le Fonds

s (Europe | g S liatjon ext,
oy m E s ) version:27.2
fih S| WS inclusion - 2014-2020.
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Cliquez sur pour créer une nouvelle fiche participant.

1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e (b

ma d@narche FSE 2014-2020
Opération N°201500121 - Recevable
Indicateurs entite

Liste des participants

1 ligne

Indicateurs
Numéro Participant
Coordonnées Entrée

P15001619463 | Julie UNIVERSEL

Créer une nouvelle fiche de participant

Acces rapide a un participant (numéro ou nom): | Q | >> Recherche avancee

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

Retour 2 13 liste des dessiers

o Bl ™

Seue application est
cofinancee par ds
e e e =:'a:;:.':.':. version:27.2
T m‘gnduilnn » 2014

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 16/37
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4.3.1.2 Les principaux boutons de navigation

ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N"201500121 - Recevable

Coordonnées du
participant

Indicateurs a I'entree

Indicateurs a la sortie

Coordonnées du participant

Coordonnées du référent

Supprimer

.n
: l

Retour & la liste des participants

v e | REa g

Vous pouvez directement afficher un nouveau formulaire de création, en cliquant sur

Créer un nouveau participant

Vous pouvez également vous rendre sur la fiche participant précédente ou suivante en

Numero  P15001619485

Prenom Jean
Date de nalssance ~ 25/03/1986

La commune de nalssance est-elle en France?  Qui
Commune de naissance 01090 - MONTCEAUX

Adresse compléete  45.rue test
Code postal - Commune 01090 - MONTCEAUX
Telephone fixe
Telephone portable 0654658856
Courriel

En cas d'absence des coordonnées, justifiez

Prenom

Adresse complete

Code Postal - Commune
Telephone fixe
Telephone portable
Courriel

1INGR D Gergaud Profil: Porteur de projet maitre o d)

Nom DUPCND

Sexe H

Nom

Créer un nouveau participant

Version:27.2

utilisant les fleches en bas de I'écran.

O |Les fleches s’afficheront lorsqu’au moins deux fiches participants auront été créées.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0
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4.3.1.3 Compléter les coordonnées des participants

Les coordonnées du participant doivent étre renseignées avant de pouvoir compléter les
indicateurs a I'entrée et a la sortie.

ma d@ﬂarche FSE 2014-2020 1 NGRID Gergaud Profil : Parteur de projet maitre o d)

Opération N"201500121 - Recevable

Fiche participant

Coordonnées du )
participant Numéro  p15001619485

Nom*  pupOND

Indicateurs a I'entree <
Prénom*  ||ean

Date de naissance™  26/02/1936
Indicateurs a la sortie
Sexe* oy B
La commune de naissance est-elle en France ?* oui ® Non

Coordonnées du participant @

Adresse compléte
Code postal - Commune
Téléphone fixe

Téléphone portable

Courriel
En cas d'absence des coordonnées, justifiez
P
Coordonnées du référent
Nom
Prénom

Adresse compléte
Code Postal - Commune

Téléphone fixe

Téléphone portable

Courriel

Annuler Sauvegarder

Cette applic

 pdacs B e ey
L R ST S
ncae ul N!IM usion » 20142020,

O Si la commune de naissance est en France, la commune doit impérativement étre
renseignée.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 18/37
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ma d@'nal‘che FSE 2014-2020 1 NGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche participant

Coordonnées du
participant Nom*  pupoND
Prénom*  jean
Indicateurs a I'entree
Date de naissance®  |26/02/1936
Indicateurs a la sortie
La commune de naissance est-elle en France ?* ® Oui Non
Commune de naissance 01090 - GENQUILLEUX

Coordonnées du participant @

Adresse compléte
Code postal - Commune
Téléphone fixe

Téléphone portable

Courriel
En cas d'absence des coordonnées, justifiez
v
Coordonnées du référent
Nom
Prénom

Adresse compléte
Code Postal - Commune

Téléphone fixe

Téléphone portable

Courriel

Annuler Sauvegarder

Cette application est

ﬁ EX umnlmm var o Fongs
social europeen Version:2.7.2
o e O gl '

© |’adresse du participant est obligatoire ainsi que la saisie d’au moins une de ces
informations : Téléphone fixe, téléphone portable, courriel.

O Si'une de ces informations est manquante, une justification vous sera demandée et
la saisie des coordonnées du référent sera obligatoire.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 19/37
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ma d@T\arche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)

participant

Coardonnées du
participai

Indicateurs a 'entree

Numéro  P150016194
Nom  DUFOND
Prénom  Jean
Date de naissance ~ 26/03/1986
Sexe H

o

Indicateurs a la sortie

La commune de naissance est-elle en France?  Oul
Commune de naissance 01090 - GENRUILLEUX

Coordonnées du participant

Adresse compléte

Code postal - Commune
Téléphone fixe
Téléphone portable

Courriel
En cas d'absence des coordonnées, justifiez
Coordonnées du reférent
Nom
Prénom

Adresse compléte

Code Postal - Commune
Téléphone fixe
Téléphone portable
Courriel

T UN Nouveau part

y Celts licatj L

g (= . iy
B cadre du PONL ¢ Emplol et Version: 27.2

S | SO dnclusion = 20142020,
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Ministére du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

4.3.1.4 Veérifier I’absence de doublons

Lors de la création d’un participant, une détection automatique des doublons est réalisée
dans le module de suivi de « Ma-Démarche-FSE ».

IMPORTANT @

Il est important d’éviter les doublons et de respecter les consignes de la Commission
européenne dans ce domaine.

Un participant a une méme opération ne doit étre présent qu’une seule fois dans le
systéme de suivi.

Les informations relatives a la premiére entrée dans I'opération doivent étre conservées et
celles relatives a la derniére sortie doivent étre régulierement actualisées.

Un doublon est détecté lorsque les informations suivantes sont identiques a une autre fiche

participant :
e Nom
e Prénom
e Sexe

e Date de naissance

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 21/37
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ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche participant

Coordonnées du
participant

Indicateurs a I'entrée

Numero  P15001619485

Prénom

Jean
Date de nalssance  26/03/1988
Sexe H

La commune de nalssanc@giiniia

Indicateurs & la sortie a8
Commune de nalssance

01030 - MONTCEAUX

Coordonnées du participant

Adresse compléte

Code postal - Commune
Telephone fixe
Telephone portable
Courriel

45, rue test
01030 - MONTCEAUX

0654659856

En cas d'absence des coordonnées, justifiez

Coordonnées du référent

Nom

Prénom

Adresse compléte

Code Postal - Commune
Telephone fixe
Telephone portable
Courriel

<<

Retour & la liste des participants

Créer un nouveau participant

Europe -

3 GRID Gergaug Prafil: Porteur de projet maitre (2] (l)

Version:27.2

En cas de détection d’'un doublon, le message d’information suivant s’affiche :

Les fiches de participants qul pourralent etre un doublon de la fiche en cours de zalsie sont listees

0

pouvez confirmer la creation de la fiche en cours de sailsie.

cl-dessous. 5'Il sagit blen d'un doublon. vous pouvez acceder a la fiche du participant deja creee, sinon vous

Liste des doublons potentiels

Prénom

Adresse

COMIMUne :
Telepnone fixe :
Telepnone portable :
Courrlel :

TEST Test

2 lignes

Coordonnées

Adressze :

COmIMmune :
Telephone fixe :
Telephone portable :
‘caurrlel :

TEST Test

Madifier les informations de ce participant

-

Confirmer |a creation de ce participant

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0

22/37



Ministére du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

Vous pourrez alors :

Modifier les informations de ce participant

e Modifier votre fiche participant en cliquant sur
e Confirmer la création de la fiche participant en cliquant

Confirmer la creation de ce participant

sur

4.3.1.5 Compléter les indicateurs a I’entrée
Cliquez sur I'onglet « indicateurs a I'entrée » dans le menu a gauche pour que le formulaire

s’affiche.

ma d@harche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)

Opération N°201500121 - Recevable

Coordonnées du

Numéro  P15001619485
Nom  DUPOND
Prénom  Jean
Date de naissance  26/03/1986
Sexe H

narticinane

Indicateurs a 'entree

Indicateurs a |a sortie R
La commune de naissance est-elle en France?  Oui

Commune de naissance 01080 - MONTCEAUX

Coordonnées du participant

Adresse compléte  45rue test
Code postal - Commune 01090 - MONTCEAUX
Téléphone fixe
Téléphone portable 0654659856

Courriel
En cas d'absence des coordonnées, justifiez
Coordonneées du référent
Nom
Prénom

Adresse compléte
Code Postal - Commune
Téléphone fixe
Téléphone portable
Courriel

Créer un nouveau participant
Retour a la liste des participants

[Ewope | g g .
= S union Eumorezing ™l

o
et
2014 2020,
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. Modifier . .
Cliquez sur pour compléter le formulaire.

ma d@.narche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud  Profil: Porteur de projet maitre o (b

Opération N"201500121 - Recevable

Coordonnees du
participant

Indicateurs a |a sortie

Numéro P15001619485 Date de naissance 26/03/1986
Participant Jean DUPOND

Date d'entrée dans I'action

Statut sur le marché du travail a I'entrée dans I'action

Durée du chémage
Le participant est-il en formation ou a I'école a I'entrée de I'opération? ~ Non

Niveau de dipléme a I'entrée dans I'action

Situation du ménage

Le participant vit dans un ménage ol personne n'est en emplol
Le participant vit dans un ménage avec des enfants 3 charge
Le participant vit dans un ménage monoparental avec des enfants 3 charge

Le participant bénéficie d'une reconnaissance officielle d'un handicap
Le participant bénéficie d'une reconnalssance officielle d'un handicap

Le participant est allocataire des minimas soclaux (RSA, ASS, AAH...)

Le participant est sans domicile fixe ou est confronté & une exclusion du logement

Le participant est d'origine étrangére (au moins un de ses deux parents né a l'étranger)

Créer un nouveau participant

Retour a la liste des participants

 sgPpgae N cointnelt b o,
":y ndre o} 'Eh':'ém}'l':i ot Version:2.7.2
L i R yeinclusion » 2014-2020.

IMPORTANT é

Les informations relatives a la premiére entrée dans I’opération doivent étre conservées.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 24/37



Ministére du travail — Ma démarche FSE 2014-2020

® Le numéro FSE du participant affiché en haut a gauche est généré automatiquement.

Il ne peut pas étre modifié.

ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche participant

Numéro

1 MNGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)

P15001619485 Date de naissance 26/03/1986
Coordonnees du
participant Participant can oo
Indicateurs & I'entrée
Date d'entrée dans l'action® i
Indicateurs a la sortie
Statut sur le marché du travail a I'entrée dans I'action™ Aucune donnee - |0
Niveau de diplome a I'entrée dans I'action® Aucune donnee -0

situation du menage @

Le participant vit dans un ménage ol personne n'est en emploi Oui Non

Le participant vit dans un ménage avec des enfants a charge Qui Non

Le participant bénéficie d'une reconnalssance officielle d'un handl;apo
Oui Non

Le participant est allocataire des minimas soclaux (RSA, ASS, MH.‘.)o
Oui Non

Le participant est sans domicile fixe ou est confronté & une exclusion du logement
Oui Non Ne se prononce pas

Le participant est d'origine étrangére (au moins un de ses deux parents né & I'étranger)
Oui Non

Annuler

Ne se prononce pas

 ———
Sauvegarder
| NS —

K e ki)
SR RRE

ca m) Version: 2.7.2
“In: usion » 2014- 2020,

[Europe g
o A
- .
o o R

® Lors de la saisie des informations relatives aux indicateurs, des info-bulles sont
proposées pour rappeler les éléments de définitions harmonisées en cas de doute sur
I'information demandée. Cette premiére information vient en complément des
définitions détaillées dans les documents disponibles dans le module d’aide.

) Sauvegarder ) o
Cliquez sur pour enregistrer votre saisie.

IMPORTANT é

Si vos formulaires ne sont pas complets, vous ne serez pas bloqué a I’enregistrement.
Toutefois, un message d’alerte vous informera que la saisie doit étre compléte pour que
votre participant puisse étre pris en compte dans le systeme de suivi et que les
remboursements FSE risquent d’étre suspendus.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 25/37
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Confirmation

Wous n'avez pas repondu a toutes les questions du formulaire. Il est imperatif de repondre a I'ensemble des questions pour que
votre participant soit pris en compte dans le systeme de suivi et pour que les remboursements FSE ne risquent pas d'atre
suspendus

SoURnatez-vous SAUVEEArder et revenir ultarieurement completer cete fiche ?

Annuler Sauvegarder

4.3.1.6 Compléter les indicateurs a la sortie

Cliquez sur I'onglet « indicateurs a la sortie » dans le menu a gauche pour que le formulaire
s’affiche.

ma d@narche FSE 2014-2020 11“59:’@6\'56\40 Profil : Porteur de projet maitre e (.l)

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche participant

Coordonn X Numéro P15001619485 Date de naissance 26/03/1986
e Participant Jean DUPOND
participant
Indicateurs a I'entree
Date sortie
Indicateurs a la sortie Motif de sortle
Ralson de I'abandon

Situation sur le marche du travall a la sortle

Résultats a la sortie de |'opération Po Nat|0na|

Le participant a obtenu une qualification au terme de sa participation

Le participant a achevé une formation de développement des compétences
Le participant a achevé une formation pré qualifiante
Le participant a achevé une formation aux savoirs de base

Le participant entame une nouvelle étape du parcours

Créer un nouveau participant
Retour a la liste des participants

e g ..
2 sm o m Version:27.2
- o u ™

IMPORTANT é

Suivant le type de programme opérationnel national ou IEJ, les questions du formulaire
seront légerement différentes.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 26/37
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ma d@narche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil - Porteur de projet maltre 0 (b
Opération N°201500124 - Recevable

Fiche participant

coordonnees du Numero P13001615485 Date de nalssance 05/08/1985
participant Participant Fleur TURPIMN

Indicateurs a l'entree

Indicateurs a la sortle ELESOTIE
Motif de sortle  aucune donnee -

situation sur le marche du travall a la sortle | sucune donnes v PO IE)

Résultats a la sortie de I'opération

Le participant regolt une proposition d'emplol. de retour a I'ecole. d'apprentissage ou de formation
@ ow ©non

Le participant a obtenu une qualification au terme de sa participation

@ ouw @ non

Le participant a acheve une formation de développement des compétences

@ ouw @ non

Le participant a acheve une formation pré qualifiante

@ ow O non

Le participant a acheve une formation aux savolrs de base

@ ow © non

Annuler

L Sty
) 3 == B et Version :2.7.2

o ) . ) Sauvegarder .
Lorsque votre saisie des formulaires est compléte, cliquez sur en bas a

droite de I’écran.

IMPORTANT é

Vous devez veiller a actualiser les informations relatives a la derniére sortie.

4.3.2 Intégrer un fichier d’import

Si vous devez renseigner plus de 100 fiches participants, I'application « Ma-Démarche-FSE »
2014-2020, vous permet de réaliser une intégration en masse via un fichier d’import.

IMPORTANT é

Il est recommandé de n’utiliser la procédure d’import que si le nombre de participants est
supérieur a 100.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 27/37
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4.3.2.1 Accéder a I'import de fichier

Cliquez sur Importer de nouveaux participants

ma d@narche FSE 2014*2020 AINGRJGE\'gaud Profil : Porteur de projet maitre o (I)

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de I'opération

Indicateurs entité Participant

Liste des participants

3lignes
Indicateurs
Numéro Participant H/F Détail
Coordonnées Entrée Sortie
P15001619486 | Test TEST F 1 © | X
.
P15001619485 | Jean DUPOND H v O X
P15001619463 | Julie UNIVERSEL F v © XX

Créer une nouvelle fiche de participant

Accés rapide 3 un participant (numéro ou nom): Q > Recherche avancée

Liste des imports

I Importer de nouveaux participants I
Retour a la liste des dossiers

ne a.-llm |n s
Version:27.2

(Europe . _.
.rllnu Fout
w s T Wl
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4.3.2.2 Télécharger le modeéle de fichier d’import
Vous pouvez télécharger le fichier d’'import au format Excel en cliquant sur Telecharger

ma d@narche FSE 2014-2020 3 a0 Gergaud Profi: Porteur de projet marre (')

Opération N°201500121 - Recevable

Dérail de I'opération
Indicateurs entité Participant

Liste des participants

Indicateurs
Numéro Participant HF Détail
‘Coordonnées Entrée Sortie
P15001619486 | TestTEST F 1
-
P15001619485 | Jean DUPCND H v
PIS001619463 | Julie UNIVERSEL E v

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier I Telecharger I

2) Compléter le fichier

3) Importer e fichier

| o Si vous cochez la case "Ecraser les données déja présentes”, toutes les données et saisies seront effacées sans possibilité de revenir en arriére. ‘

Ecraser les données déja présentes:

Fichier: Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Annuler Sauvegarder

Version: 272

Ce tableau vous permettra de venir compléter les informations sur les participants.

Pour étre acceptées lors de I'import, les données intégrées sont vérifiées participant par
participant et doivent respecter les mémes régles que lors de la saisie manuelle des fiches.

partie « aide » sur « Ma-Démarche-FSE » : e

O Ces régles de saisies sont spécifiées dans le document technique disponible dans la

IMPORTANT é

En cas de rejet d’un participant, tout le fichier est rejeté et aucune modification n’est

apportée a la liste des participants.

IMPORTANT é

Le modele de fichier pour I'intégration n’est pas exactement le méme pour les opérations

du programme opérationnel national FSE et les opérations du programme opérationnel

national IEJ.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 29/37
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4.3.2.3 Modes d’intégration du fichier

Le portail « Ma-Démarche-FSE » vous offre la possibilité d’intégrer votre fichier d'import
avec ou sans écrasement de données.

IMPORTANT é

Il est important d’éviter les doublons et de respecter les consignes de la Commission
européenne dans ce domaine.

Un participant a une méme opération ne doit étre présent qu’une seule fois dans le
systéme de suivi.

Les informations relatives a la premiére entrée dans I’opération doivent étre conservées et
celles relatives a la derniére sortie doivent étre régulierement actualisées.

e Import avec écrasement

ma d@narche FSE 2014-2020 $ 146Ri0 Gergeud Profil: Porteur de projet maitre (2] d)
Opération N°201500121 - Recevable
Indicateurs entite

Liste des participants

Indicateurs
Numéra Participant HF Détail
Coordonnées Entrée Sortie
P15001619486 | Tes:TEST E 1
H
P15001619485 | Jean DUPOND H w/
P15001619463 | Julie UNIVERSEL E v

Liste des imports

Aucun élément dans |a liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier Telecharger

2) Compléter le fichier

3) Importer le fichier

‘ o Si vous cochez la case "Ecraser les données déja présentes”, toutes les données et saisies seront effacées sans possibilité de revenir en arriére. |

Ecraser les données déja présentes: Il
Fichier: Choisissez un fichier | Aucun fichier chaisi
Annuler Sauvegarder

-
hiree Vo

"'ﬂ" -+ ersion : 27.2
142020,

[furope | g W
o LG T
- u

Lors de I'intégration silacase ¥/ est cochée, les participants seront mis a jour de la
maniére suivante :

o Tous les nouveaux participants sont ajoutés.
o Les participants avec une correspondance sont mis a jour, a condition que vous
ayez les droits de modification.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 30/37
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o Les anciens participants déja présents dans |‘application mais non présents
dans le fichier d’import sont supprimés.

e Import sans écrasement

Lors de l'intégration si la case ' n’est pas cochée, les nouveaux participants sont
ajoutés et les participants avec une correspondance sont mis a jour. Aucune fiche participant
n’est supprimée.

ma d@narche FSE 2014-2020
Opération N°201500121 - Recevable
Indicateurs entité

Liste des participants

3 14GRID Gergeud Profil: Porteur de projet maitre (7] (I)

3lignes

Numéra Participant Détail

P13001619488 Test TEST F '

P15001619485 | Jean DUPCND H v
P15001619463 | Julie UNIVERSEL F v

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier Telecharger

2) Compléter le fichier

3) Importer le fichier

| @ 5ivous cochez la case "Ecraser les données déj

5", toutes les données et saisies seront effacées sans possibilité de revenir en arriére.

Ecraser les données déja présentes:

Fichier:

Annuler

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Twope | g W eﬁg.'.'i:u'.'"'-ﬂ:?::'-
J S el Ay - —
o Rl m;..'l‘uf- Version:272

IMPORTANT é

Seuls les fichiers au format CSV, XLS et CSV zippé (fichier ZIP contenant un fichier CSV)
seront acceptés. Le contenu du fichier ne doit pas dépasser les 10 000 lignes pour les
fichiers de type CSV ou XLS.

Les en-tétes des colonnes du fichier ne doivent pas étre modifiés. Les formats des données
indiqués dans le document technique relatif a I'importation doivent impérativement étre
respectés pour que celle-ci réussisse.

4.3.2.4

Cliquez sur | Choisissez un fichier | pour importer votre fichier.

Intégrer le fichier d’import

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 31/37
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ma d@narche FSE 2014-2020
Opération N°201500121 - Recevable
Indicateurs encite

Liste des participants

1IHGPIDGslgauil Profil : Porteur de projet maitre e (I)

Ilignes
Indicateurs
Numéro Partcipant H/F Déail
Coordonnées Entrée Sortie
P15001619486 | TestTEST ]
.
P15001619485 | Jean DUPOND v
P15001619463 | Julie UNIVERSEL v

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier Telécharger

2) Compléter le fichier

3) Importer le fichler

[ @ Sivous cochez la case "Ecraser les données déja présentes”, toutes les dennées et saisies seront effacées sans possibllié de revenir en arriére.

Ecraser les données déja présentes:

Fichier: H un fichier choisi
Annuler Sauvegarder

lwope g K 51“
i S ol

Version:272

Lorsque votre import est terminé, il apparait dans la liste des imports. Deux possibilités se
présentent alors :

e Votre fichier d'import comporte des erreurs.

Votre fichier d’import est rejeté. Un point d’exclamation s’affiche sur la ligne de votre
import.
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ma d@—narche FSE 2014-2020
Operation N°201500121 - Recevable
ORI s comn |

Lisze des particlpants

s

F1500161HEES

Taal TES

|l i
Cotrdenids Bt

HF

F1S0E1E1HES

Jeean DAIPOMD

F15001819463

Tl LR ESEL

LS =

X|x|x

Créer une nauvelle fiche de partidpant

Accés rapide 4 un participant [ruméro ou nom]:

Lisze des imparts

Wolr b

Wichar

GG 0N S 152 Fl Mun

1 e

Visdr b
T

Imperter de NoUveaL partidpants
Retour a la | Iste des dosslers

- i T BEEE

Warnen 20D

Vous pouvez télécharger le fichier contenant I'ensemble des erreurs remontées en cliquant

B

sur I'icébne

Avec Vioir le
écrasement fichier

07442015 15:27:02

Etatde

Fimpart

Voir les
emeurs

K&l |

Vous pouvez également télécharger a nouveau le fichier que vous avez transmis en cliquant

sur I'icone de la colonne « Voir le fichier ».

Nombre de partidpants Voir le

fichier

Etatde

Vair les
Efreurs

Créations Mises a jour

07442015 15:27:02

Fimpart

e Limport a bien été réalisé, aucune erreur n’a été détectée.

Le fichier est mis en attente d’intégration.

Vair le Etatde | Voirles
fichier Fimport EfTEUrs
07/04/2015 15:40:49 1 0 Non @ ® |
07/04/2015 15:39:26 Nan 1
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L'intégration sera réalisée automatiquement dans les minutes/heures qui suivent (en
fonction du nombre d’intégrations en attente).

C’est a la fin de cette intégration que les participants sont effacés dans le cas de I'intégration
avec écrasement.

Une fois I'intégration terminée, la ligne de I'import dans I'application est passée au statut
terminé.

Nombre de partidpants Avec Voir e Etat de Voir les

Créations Mises a jour Ecrasement fichier Fimport BfTeurs
07/04/2015 15:40:49 1 0 1 Nan B |
07/04/2015 15:39:26 N
7 5 on !

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de I'opération
Indicateurs entite Participant

Liste des participants

Z4lignes
Indicateurs
Numéra Participant H/F Détall
Coordonnées Entrée Sortie

P15001619487 | kyukyu JTYKIYFU H ! © | X
P15001619486 | Test TEST F ! © | X
P15001619485 | Jean DUPOND H v © x
P15001619463 | Julie UNIVERSEL F v © | X
Créer une nouvelle fiche de participant
Acces rapide a un participant (numeéro ou nom): Q ‘ >> Recherche avancee

Liste des imports

3lignes
e Nombre de participants Gcr:sem Voirle Etatde | Volrles
Créations Mises & jour ment fichler Tmport erreurs
07/04/2015 15:40:49 1 0 1 Non B v
07/04/2015 15:39:26 Non !
07/04/2015 15:27.02 Non E ! E

Importer de nouveaux participants
Retour a la liste des dossiers

application est
onds

| [
) g IEEWPQ =n mﬁ%ﬁc Ie Fond
L o~ cadre du mploi et verson 272
i ane == Inclusion ~ 2014-2020.

UNIGH EURCPEEN N
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5 Actualiser les fiches participants

Le portail « Ma-Démarche-FSE » permet au porteur de projet de mettre a jour les fiches
participants par deux procédés :

e La modification manuelle directement sur la fiche du participant.
¢ La modification en intégrant un nouveau fichier d’import.

5.1 Modifier manuellement une fiche participant

5.1.1 Rechercher la fiche du participant

Pour rechercher une fiche participant vous pouvez réaliser soit une recherche simple soit
une recherche avancée :

5.1.1.1 Recherche simple :
Pour retrouver rapidement une fiche participant, renseignez le numéro ou le nom du

participant puis cliquez sur Q pour lancer votre recherche.

L 1240 X 1082 _ 8

ma d ._* arche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre o d)

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de |'opération
Indicateurs entite Particlpant

Liste des participants
4lignes
Indicateurs

Numéro Participant H/F Détall
Coordonnées Entrée Sortie

P15001619487 | kyukyu [TYKJYFU H 1 ©

P15001619486 Test TEST F

X X X X

.
1 Lo4

.
P15001619485 | Jean DUPGND H v ©
v Lod

P15001619463 | Julie UNIVERSEL F
Créer une nouvelle fiche de participant

I Acces rapide & un participant (numeéro ou nom): Q | I => Recherche avances

Liste des imports

Date de I1mport Nombre de participants Avec Vorle | Etatde | Volrles
Créations Mises & jour Total écrasement fichler Fmport erreurs

07/04/2015 15:40:49 1 ] 1 Non B \/

07/04/2015 15:39:26 Nen

!
! E]

07/04/2015 15:27:02 Non B

Importer de nouveaux participants
Retour a la liste des dossiers

lEurope | g
Gk sm - Version:27.2
i S UNEN EUROREENN "

@® Cancel + Capture Y
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5.1.1.2 Recherche avancée :

Pour accéder a la liste des participants, éventuellement filtrées, cliquez sur « recherche
avancée ».

Acces raplde a un participant (NUMEero ou nomj: Q == Recherche avancée

Vous pouvez ajouter des criteres a votre recherche :

e Numéro
¢« Nom
e Prénom
o Sexe

o Date de naissance
o Afficher uniqguement les indicateurs a I'entrée incomplets

ma d@marche FSE 2014-2020 X 11670 cergeue profiporewr sepraicmaive @) (1)

Opération N"201500121 - Recevable

Recherche avancée des participants

Criteres
Numéro Afficher uniquement les indicateurs & Fentrée incomplats
Nom Afficher uniquement les indicateurs a la sortie incomplets
Prénom
Sexe Tous -
Date de entre be | |et|e1 |E

Reinitialiser les critéres Rechercher

Entrée

P15001610463 Julie UNIVERSEL 01/04/1089 F ! o |

P15001610485 Jean DUPOND 26/03/1986 H ! ©

P15001619486 Test TEST 12/04/1960 F ! Lo g

15001610487 yukyu JTYKIYFU 20/01/1980 H ! ©

Retour & la liste des partidipants

(Ewcpe gw W application e
? s! A "'-'-r:ré}-' Version: 272
Q’ = caies du PO Empla or :
s 5 d gneusion = 2014 d020.

Afficher uniqguement les indicateurs a la sortie incomplets.

Vous pouvez accéder au détail d’'une fiche participant en cliquant sur I'icbne © d

Vous accédez alors au détail de la fiche participant.
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ma d@narche FSE 2014-2020 8 D Gerzane prof: Porur e projet maive (7] d}

Opération N"201500121 - Recevable

Coordonnees du
participant Numere  P15001619485
Nom  DUPOND

Prenom  Jean
Date de nalssance  26/03/1986
Sexe H
Indicateurs  |a sortie La commune de nalssance est-elle enFrance 7 OQui
Commune de nalssance 01080 - MONTCEAUX

Indicateurs & I'entree

Coordonnees du participant

Adresse compléte  45ruetest
Code postal - Commune 01090 - MONTCEAL
Telephone flxe
Telephone portable 0554655855
Courrlel

En cas d'absence des coordonnées, justifier

Coordonnées du réferent

Nom

Prenom

Adresse complete

Code Postal - Commune
Telephone flxe
Telephone portable
Courrlel

a Créer un nouveau participant
Retour a |a liste des participants

VEurope Ex -ppl.mru esi
m 1n.:$§nlmilll A Version:272
’ llﬂhﬂ“ l.unl.-

5.1.2 Modifier manuellement la fiche du participant

Veuillez vous reporter au paragraphe « 4.3.1 Saisir manuellement les participants » pour

accéder aux détails de la procédure.

5.2 Modifier en intégrant un nouveau fichier
d’import

Veuillez vous reporter au paragraphe « 4.3.2 Intégrer un fichier d’'import » pour accéder aux

détails de la procédure.

O || est recommandé de n’utiliser la procédure d’import que si le nombre de
participants est supérieur a 100.
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