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Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par le portail 

« Ma-démarche-FSE » pour le dépôt en ligne des demandes de subvention.  

/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŘŞŎǊƛǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ aŀ ŘŞƳŀǊŎƘŜ C{9Φ  
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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 : 

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

¶ Le suivi des échanges avec le gestionnaire lors de la vérification de la recevabilité de 
la demande de subvention. 

 

Chaque écran du portail est organisé de la manière décrite ci-dessous : 
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[ΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǇƻǊǘŀƛƭ ǎŜ Ŧŀƛǘ Ŝƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ǳƴ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ ƛƴǘŜǊƴŜǘΦ [Ŝ ǇƻǊtail est disponible à 

ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ : www.ma-demarche-fse.fr . 

 

 

[ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ζ Ma-démarche-FSE » se fait via la page 

ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ : www.ma-demarche-fse.fr. 

Le profil « Porteur de projet » est attribué aux organismes candidats qui utilisent 

ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ, notamment, pour saisir les demandes de subvention. 

/Ŝ ǇǊƻŦƛƭ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎme 

porteur de projet auquel vous êtes rattaché, et de créer ou modifier des demandes de 

subvention rattachées à votre organisme. 

Chaque organisme porteur de projet de Fonds social européen peut créer autant de comptes 

ǉǳŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ǎƻǳƘŀƛǘŀƴǘ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ Ł ζ Ma-démarche-FSE ».  

Pour chaque organisme porteur de projet, un ou plusieurs utilisateurs disposent ŘΩǳƴ 

« compte maître ηΣ ŎΩŜǎǘ-à-ŘƛǊŜ ǉǳΩƛƭǎ ǎƻƴǘ ŎƘŀǊƎŞǎ ŘŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ 

ǊŀǘǘŀŎƘŞǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ  

Les utilisateurs qui ne disposent pas de ces droits sont appelés « comptes secondaires », ils 

ont uniquement accès à la fonctionnalité de saisie des demandes de subvention. 

 

http://www.ma-demarche-fse.fr/
http://www.ma-demarche-fse.fr/
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¶ Cliquez sur « Créer un compte » 

 

Il faudra ensuite disposer de votre numéro SIRET (14 chiffres). 

Vous devez également renseigner vos informations personnelles : 

¶ Vos nom et prénom permettant de vous identifier lorsque vous êtes connecté, 

¶ Votre numéro de téléphone est obligatoire, 

¶ Vous devez saisir votre adresse de courrier électronique dans le champ courriel, 

¶ /Ŝ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ǎŜǊǾƛǊŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΣ 

¶ Vous devez saisir un mot de passe, puis le confirmer.  
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Vous devez ensuite cocher la case « WΩŀŎŎŜǇǘŜ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ».  

 

 

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

¶ Cliquez sur « Annuler η ǇƻǳǊ ǉǳƛǘǘŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 

  

 
 Vous devez saisir votre nom, votre prénom et votre N° de téléphone de ligne 

directe. Si vous renseignez une raison sociale dans l'un ou l'autre des champs 
"Nom" et "Prénom", le compte ne sera pas valide et la plateforme procèdera à la 
suppression du compte. 
 

 Le mot de passe doit être composé d'au moins 8 caractères, dont au moins une 
lettre majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un caractère spécial 
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Deux cas peuvent se présenter : 

Č Le numéro SIRET saisi correspond à un organisme pour lequel un compte 
maître est déjà défini : 

 

 

 

¦ƴ ŎƻƳǇǘŜ ǎŜŎƻƴŘŀƛǊŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǾŀƭƛŘŞ ǇŀǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘƛǎǇƻǎŀƴǘ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ƳŀƞǘǊŜ ŀǳ ǎŜƛƴ 

ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǇƻǳǊ şǘǊŜ ŀŎǘƛŦΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŜǇǘŜȊ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ 

compte à cet utilisateur « maître », 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 maître de votre organisme : 
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Č Le numéro SIRET saisi correspond à un organisme pour lequel aucun compte 
ƳŀƛǘǊŜ ƴΩŜǎǘ ŘŞŦƛƴƛ : 

 

 

 

Pour tout organisme, un utilisateur doit être désigné comme « administrateur » de 

ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ƳŀƞǘǊŜ. Ce compte maître est responsable de la gestion des 

utilisateurs rattachés à son organisme, il doit valider ou refuser les demandes de création de 

ŎƻƳǇǘŜ ǎΩȅ ǊŀǘǘŀŎƘŀƴǘΦ [Ŝ ǇǊŜƳƛŜǊ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ł ŎǊŞŜǊ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǇƻǳǊ ǳƴ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ƻōǘƛŜƴǘ 

ce rôle de « compte maître ». 

 

Pour créer un compte en tant que « compte maître », vous devez confirmer que vous êtes 

ƘŀōƛƭƛǘŞ Ł ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ 

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. 
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La connexion au portail « Ma-démarche-FSE » se fait via la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ : 
www.ma-demarche-fse.fr 

IMPORTANT G  

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

Saisissez votre compte utilisateur et votre mot de passe : 

 

Deux cas peuvent alors se présenter :  

Č Les identifiants de connexion sont corrects et le compte est actif, vous êtes 
alors connecté à « Ma-démarche-FSE » et automatiquement redirigé vers la 
ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ : 

Votre noƳ Ŝǘ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻŦƛƭ ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŜ ōŀƴŘŜŀǳ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

 

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

¹ Si vous avez oublié votre mot de passe (qui vous est communiqué par 
courrier électronique lors de la création de votre compte), 

¹ Si votre compte utilisateur ou votre mot de passe est incorrect. 

 
 /ƘŀǉǳŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǎƻǳƘŀƛǘŀƴǘ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ ŀǳ ǇƻǊǘŀƛƭ ǇƻǳǊ ǎŀƛǎƛǊ ƻǳ 

compléter des demandes de subvention doit créer un compte en suivant la même 
démarche. 

 ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ ǎŜŎƻƴŘŀƛǊŜǎ ŘΩǳƴ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ doivent être validés par le compte 
maître. 

 

http://www.ma-demarche-fse.fr/
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Pour réinitialiser un mot de passe oublié, cliquez sur « Mot de passe oublié » et saisissez 

ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Řǳ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǳǘƛƭƛǎŞŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ Ǿƻtre compte 

(identifiant de connexion). 

 

 

 

Un nouveau mot de passe est alors envoyé par courrier électronique. 
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Une fois connecté à « Ma-démarche-FSE ηΣ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řƻƴǘ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ 

est adapté selon votre profil. 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ƳŀƞǘǊŜ :  

 

 

¶ 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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¶ Rubrique « Opérations »  

/ŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ Řŝǎ ǉǳΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŀ ŞǘŞ ƛƴǎǘǊǳƛǘŜ ǇŀǊ ǾƻǘǊŜ 
service gestionnaire. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Suivi des 
indicateurs » 

 

¶ Rubrique « Conventionnement »  

Seul le profil « compte maître η ŀ ŀŎŎŝǎ Ł ŎŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜΣ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ 
conventions sur les opérations portées par votre organisme. Pour plus de précisions, 
veuillez-vous reporter au guide « Déposer un bilan ». 

 

¶ Rubrique « .ƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ »  

/ŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘŞǇƻǎŜǊ ǳƴ ōƛƭŀƴΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩǳƴ 
état spécifique. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Déposer un 
bilan ». 

 

¶ Rubrique « Vous êtes »  

Cette rǳōǊƛǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜΦ {Ŝǳƭ ƭŜ ǇǊƻŦƛƭ ζ compte 
maître η ŀ ŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ 

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

 

¶ Rubrique « Vous derniers messages »  

Cette rubrique permet au service instructeur de communiquer avec le candidat durant la 
ǇƘŀǎŜ ŘΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΦ  

Ce module est abordé plus en détail dans le paragraphe « 5.1 Etape 1 : Administrer votre 
organisme » de ce manuel. 
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{ƛ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǎŜŎƻƴŘŀƛǊŜ : 

 
 

¶ Rubrique « 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. 

 

¶ Rubrique « Opérations »  

Cette ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ Řŝǎ ǉǳΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŀ ŞǘŞ ƛƴǎǘǊǳƛǘŜ ǇŀǊ ǾƻǘǊŜ 
service gestionnaire. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Suivi des 
indicateurs ». 

 

¶ Rubrique « .ƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ »  

Cette rubrique Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘŞǇƻǎŜǊ ǳƴ ōƛƭŀƴΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩǳƴ 
état spécifique. Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au guide « Déposer un 
bilan ». 

 

¶ Rubrique « Vous êtes »  

/ŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǇŀǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ Řǳ ƴǳƳŞǊƻ {Lw9¢Φ 
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¶ Rubrique « Vos derniers messages »  

Cette rubrique permet au service instructeur de communiquer avec le candidat durant la 
ǇƘŀǎŜ ŘΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΦ  

 

Les liens dans le portail : 

¶ [ŀ ŦƭŝŎƘŜ Řǳ ŎǳǊǎŜǳǊ ǎŜ ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŜ Ŝƴ Ƴŀƛƴ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴ ƭƛŜƴ Ŝǎǘ ŀŎǘƛŦ ƻǳ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ 
se positionne sur un bouton : 

 

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

 

Attention lorsque vous êtes en saisie : 

¶ Ne pas fermer la fenêtre en cliquant sur la petite croix. Toutes les données saisies 
Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎŜǊŀƛŜƴǘ ǇŜǊŘǳŜǎΦ 

 

¶ 9ǾƛǘŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ ζ Précédent » et « Suivant » de la barre de 
boutons du navigateur. En effet, si vous êtes en saisie, les informations seraient 
perdues. Les boutons peuvent différer selon votre navigateur internet : 

 

Sous Mozilla Firefox 3 :  

Sous Mozilla Firefox 4 et 5 :  

Sous Google Chrome :  

Sous Internet Explorer :  

 

De manière générale, pour quitter le portail, il est ǇǊŞŦŞǊŀōƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ƭƛŜƴ 

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

navigateur :  
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Bouton « Modifier » 

 

/Ŝ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴ ŞŎǊŀƴ du formulaire de saisie. 

Lorsque vous naviguez au sein du formulaire, vous accédez systématiquement aux onglets 

en mode visualisation. 

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

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

 

Bouton « Sauvegarder » 

 

/Ŝ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜΦ 

¶ Le bouton « Sauvegarder » est disponible en bas à droite de chaque écran. 

 

Bouton « Ajouter une pièce jointe » 

 

/Ŝ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǎǎƻŎƛŜǊ ǳƴŜ ǇƛŝŎŜ ƧƻƛƴǘŜ Ŝƴ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀǎǎƻŎƛŜǊ ǘƻǳǘ ǘȅǇŜ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ όōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜΣ ƛƳŀƎŜΧύ ƛƴŎƭǳŀƴǘ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ 

compressés (.zip). (taille maximale par fichier : 10 Mo) 

 

Bouton « Retour à la liste des demandes » 

 

Permet à tout moment de la consultation du formulaire ou du module de suivi, de revenir à 

la liste des demandes de subvention.  

 

Icône « Calendrier » 

 

Cette ƛŎƾƴŜ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳΩǳƴ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ŘΩŀƛŘŜ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ŘŀǘŜ Ŝǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ :  

 

¶ Utilisez les boutons «, » pour sélectionner l'année, 
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¶ ¦ǘƛƭƛǎŜȊ ƭŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ βΣ γ ǇƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŜǎ ƳƻƛǎΣ 

¶ Il vous est toujours possible de saisir la date         manuellement dans la zone de 

saisie. 

 

 

Astuce Υ Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜǎ ζ / » dans la saisie de date : 

La saisie de  donnera automatiquement  

 

Icône « Rechercher » 

 

Cette icône vous indique que la valeur à renseigner doit être recherchée parmi une liste de 

ǾŀƭŜǳǊǎ ǇǊƻǇƻǎŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ 

tƻǳǊ ŦŀƛǊŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŜ ŎŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜΦ [ŀ ƭƛǎǘŜ ƴŜ Ǉrésente que les 10 premiers 

éléments. Si vous souhaitez affiner votre recherche, saisissez les 3 premiers caractères de la 

ǾŀƭŜǳǊ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞŜΣ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀƭƻǊǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ {ƛ Ǿƻǳǎ 

continuez à saisir de nouveaux caractères, la liste est mise à jour pour ne conserver que les 

résultats correspondants. 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŀƭƻǊǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ǳƴŜ ŘŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ǇƻǳǊ ǉǳΩŜƭƭŜ ǎƻƛǘ ǊŜǇƻǊǘŞŜ Řŀƴǎ ƭŜ 

champ de saisie. 

 

LŎƾƴŜ ζ sƛƭ » 

 

Cette icône est utilisée dans certains écrans pour ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǉǳŜ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ Ŝǎǘ 

ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜΦ /Ŝ ŘŞǘŀƛƭ ǎŜǊŀ ŀŦŦƛŎƘŞ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜΦ 

 

Icône « Modifier » 

 

Cette ƛŎƾƴŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞ όǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴŜ 

ƭƛƎƴŜ Řŀƴǎ ǳƴ ǘŀōƭŜŀǳύΦ [ΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎΩƻǳǾǊŜ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ŎƭƛǉǳŜ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜΦ 

 

Icône « Ajouter » 
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Cette icône est utilisée ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ƭƛƎƴŜ Ł ǳƴ ǘŀōƭŜŀǳΦ {ƛ ƭΩƻƴ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ ƳƻŘŜ 

« Modification », une ligne vide est ajoutée au tableau, il faut alors saisir les données et 

ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ όƭΩŀƧƻǳǘ ƴΩŜǎǘ ŘŞŦƛƴƛǘƛŦ ǉǳŜ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜύΦ {ƛ ƭΩƻƴ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ 

mode « Consultation ηΣ ǳƴ ōƭƻŎ ŘΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ƭƛƎƴŜ ǎŜǊŀ ŀŦŦƛŎƘŞΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƻǊǎ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ 

la nouvelle ligne et sauvegarder. 

 

Icône « Supprimer » 

 

Cette ƛŎƾƴŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘΦ {ƛ ƭΩƻƴ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ ƳƻŘŜ ζ Modification », la 

suppression nŜ ǎŜǊŀ ŘŞŦƛƴƛǘƛǾŜ ǉǳΩŀǇǊŝǎ ƭŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ {ƛ ƭΩƻƴ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ ƳƻŘŜ 

« Consultation ηΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎŜǊŀ ŀŦŦƛŎƘŞ ǇƻǳǊ ŘŜƳŀƴŘŜǊ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ƭŀ 

suppression. 

 

Icône « Voir fichier » 

 

Cette ƛŎƾƴŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ Ŝǘ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ǳƴŜ Ǉièce jointe qui a été téléchargée dans le 

portail. 

 

Icône « Imprimer » 

 

Cette ƛŎƾƴŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ǳƴŜ ǇŀƎŜ ƻǳ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊΦ [ƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ŎƭƛǉǳŜ ǎǳǊ 

cette ƛŎƾƴŜΣ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ Řǳ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ ǎΩƻǳǾǊŜΣ Ŝǘ ǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ 

ǎΩƻǳǾǊŜ Υ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƻǊǎ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ǾŜǳǘ ǳǘƛƭƛǎŜǊ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζ Imprimer » 

ǇƻǳǊ ƭŀƴŎŜǊ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴΦ 

 

Icône « Choisir » 

 

Cette icône permet de choisir un élément dans une liste. 
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Icône « Fermer » 

 

Cette icône permet de fermer une fenêtre de saisie. 

 

Icône « Bulle information » 

 

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

 

 

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 »  

{ƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŀŎŎŝŘŜǊ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩǳƴ Şǘŀǘ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ όŜƴ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ǇŀǊ 

exemple), cliquez sur le lien « X demandes de subvention en création ».  

 

/ŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ Řŝǎ ǉǳΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ de subvention a été instruite par votre 

service gestionnaire.  

Elle concerne les indicateurs relatifs à votre entité et au suivi des participants inscrits à 

ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 

 

5ŝǎ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ de la demande de subvention par le service 

gestionnaire, cette rubrique vous permet de signer la convention liée à la demande de 

subvention.  

Vous devez alors renvoyer la convention signée au service gestionnaire par courrier papier 

ǇƻǳǊ ǉǳΩŜƭƭŜ ǎƻƛǘ ŎƻƴǘǊŜǎƛƎƴŞŜΦ 

Ce module concerne également les avenants. Comme pour le conventionnement, après la 

ǎŀƛǎƛŜ Ŝǘ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǾŜƴŀƴǘ par le service gestionnaire, vous pourrez y accéder via 

ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ  
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±ƻǳǎ ŘŜǾǊŜȊ ŀƭƻǊǎ ǊŜƴǾƻȅŜǊ ƭΩŀǾŜƴŀƴǘ ǎƛƎƴŞ au service gestionnaire par courrier papier pour 

ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ ŎƻƴǘǊŜǎƛƎƴŞΦ 

 

Cette rubrique vous permet de : 

¶ SŀƛǎƛǊ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ŘŜǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜǎΣ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜǎ ŎƭƾǘǳǊŀƴǘ ǳƴŜ 
tranche annuelle, ou finals.  

Le bouton « WŜ ŘŞŎƭŀǊŜ Ƴƻƴ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ » vous peǊƳŜǘ ŘΩƛƴƛǘƛŜǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ 
ƴƻǳǾŜŀǳ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ 

¶ DŞǇƻǎŜǊ ǳƴ ōƛƭŀƴΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩǳƴ Şǘŀǘ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜΦ 

Si vous souhaitez accèder à la liste deǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩǳƴ Şǘŀǘ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ όles 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 ». 

 

!ŎŎŜǎǎƛōƭŜ Ǿƛŀ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŎŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ ǇŜǊƳŜǘ: 

¶ Le suivi des échanges avec le service gestionnaire lors de la vérification de la 

ǊŜŎŜǾŀōƛƭƛǘŞ Ǉǳƛǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ. 

¶ Le suivi des échanges avec le service gestionnaire lors de la vérification de la 

ǊŜŎŜǾŀōƛƭƛǘŞ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ. 

 

/ŜǘǘŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǇŀǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ Řǳ ƴǳƳŞǊƻ {Lw9¢Φ  

{Ŝǳƭ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘƛǎǇƻǎŀƴǘ ŘΩǳƴ ζ compte maître » 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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Au sein de chaque organisme bénéficiaire, un utilisateur est désigné comme compte maître. 

Il a alors la responsabilité de gérer les utilisateurs qui sont rattachés à son organisme. Il peut 

ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ǎŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎΦ 

[ŀ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Informations générales » constitue une étape indispensable 

pour le dépôt du bilan. Vous devez saisir tous les champs obligatoires afin de pouvoir 

déposer une demande de subvention sur « Ma-démarche-FSE ». 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ζ maître », vous aurez accès à ce module à partir de la page 

ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ : 

 

¶ Pour accéder au détail de votre organisme, cliquez sur le bouton  « Modifier mon 

organisme ».  

 
1 
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[Ŝ ǇǊŜƳƛŜǊ ƻƴƎƭŜǘ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝǘ ǎŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ : 

 [ŀ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ η ŎƻƴǎǘƛǘǳŜ ǳƴŜ ŞǘŀǇŜ 

indispensable pour le dépôt du bilan.  

  

 

¶ Cliquez sur « Modifier » pour mettre à jour les données. 

 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ ǇǊŞŎŞŘŞǎ ŘΩǳƴ ŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜ : 

¶ La raison sociale de votre organisme,  

¶ [ΩŀŘǊŜǎǎŜ Ŝǘ ƭŀ ŎƻŘŜ Ǉƻǎǘŀƭ ς Commune de votre organisme, 

¶ Le code INSEE, 

¶ Le courriel et le site internet, 

¶ Le statut juridique INSEE parmi ceux proposés dans le menu déroulant, 

¶ Le nombre de salariés, 

¶ [ŀ ƴŀǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǇŀǊƳƛ ŎŜƭƭŜǎ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘΣ  

¶ Le numéro SIRET, 

¶ Code NAF (APE) et activité. 
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¶ Cliquez sur « Annuler »  pour revenir en mode consultation. 

¶ Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer vos modifications.  

 

 tƻǳǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎǳƛǾƛǎ ŘŜ ƭΩƛŎƾƴŜ , veuillez vous reporter au 

paragraphe « 4.3 Les principaux boutons et icônes du portail ». 

 

 

[Ŝ ŘŜǳȄƛŝƳŜ ƻƴƎƭŜǘ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜ 

des demandes de création de compte en cours. 

[Ŝ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘƛǎǇƻǎŀƴǘ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ƳŀƞǘǊŜ Ŝǎǘ ƛƴŘƛǉǳŞ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘΦ 
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5.1.2.1  Liste des utilisateurs rattach®s ¨ lõorganisme  

Ce tableau présente la liste des utilisateurs rattachés à votre organisme bénéficiaire. Vous 

ǇƻǳǾŜȊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŘŞǘŀƛƭ ŘΩǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴt sur son nom dans le tableau. 

 

¶ Cliquez sur le bouton « Créer un compte » pour créer un nouveau compte 

utilisateur (Pour plus de précisions, veuillez-vous reporter au «  3.2 Créer un compte 

pour accéder à « 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 à 

ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ [ŜǳǊ ŎƻƳǇǘŜ Ŝǎǘ ǇƻǳǊ ƭΩƛƴǎǘŀƴǘ ƛƴŀŎǘƛŦΦ tƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴŜ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎΣ Ǿƻǳǎ 

pouvez choisir de valider la création du compte, ou de la refuser. Dans chacun des cas, une 

notification sera envoyée par courrier électronique à la personne concernée. 

 

tƻǳǊ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀȅŀƴǘ ŘŜƳŀƴŘŞ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ 

son nom dans le tableau. 

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

le bouton  . 

5.1.2.3  Cr®ation dõun nouvel utilisateur 

 

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

des utilisateurs. 

Vous êtes alors redirigé vers une fiche de dŞǘŀƛƭ ŘΩǳǘƛlisateur, en mode « Création ». Vous 

devez obligatoirement saisir le nom, le prénom et le ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 

De manière facultative, vous pouvez lui donner accès à la consultation et/ou à la 

modification dŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŞŎǊŀƴǎ ŘŜǎ ƳƻŘǳƭŜǎ ŘŜ ǘƻǳǘŜ ƻǳ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ sur 

« Ma-démarche-FSE ».  
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Il vous suffit de cocher les cases dans le tableau « Gestion des droits ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŞŎǊŀƴǎ » : 

 

tƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Utilisateurs », cliquez sur « Annuler ». 

Pour enregistrer la création du compte utilisateur, cliquez sur « Sauvegarder ». [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

ŎƻƴŎŜǊƴŞ ǊŜŎŜǾǊŀ ŀƭƻǊǎ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎƻƴ ŎƻƳǇǘŜΣ Ŝǘ 

contenant ses identifiants de connexion. 
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5.1.2.4  Fiche de dét ail dõun utilisateur 

Pour un utilisateur actif : 

 

Seul le compte maître, ŀȅŀƴǘ ƭΩŀŎŎŝǎ ǇƻǳǊ ƎŞǊŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, peut :  

¶ « Transformer en compte maître » le compte de tout utilisateur secondaire. 

¶ « Désactiver le compte », « Activer le compte » ou « Supprimer définitivement le 

compte » des utilisateurs rattachés à son organisme. 

 

 Un utilisateur dont le compte est inactif ne pourra pas se connecter à « Ma-

démarche-FSE ». 

 

¶ « Modifier η ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǘ ǎŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ écrans des 

ƳƻŘǳƭŜǎ ŘŜ ǘƻǳǘŜ ƻǳ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ sur « Ma-démarche-FSE ». 

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

 

Seul le compte maître, ŀȅŀƴǘ ƭΩŀŎŎŝǎ ǇƻǳǊ ƎŞǊŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, peut :  

¶  « Accepter » pour valider la création du compte. 

¶  « Refuser » pour rejeter la demande de création de compte. 

 

 5ŀƴǎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎŀǎΣ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ Ŝǎǘ ŜƴǾƻȅŞ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŎƻƴŎŜǊƴŞ ǇƻǳǊ 

ƭΩƛƴŦƻǊƳer de la décision prise. 

 

¶ « Visualiser les droits » pouvant être accordés aux utilisateurs aux écrans des 

ƳƻŘǳƭŜǎ ŘŜ ǘƻǳǘŜ ƻǳ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ζ Ma-démarche-FSE ». 

¶ RŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, en 

cliquant sur « Retour à la liste ». 

 

 

Cet onglet permet de visualiser dans deux tableaux distincts : 

¶ La liste des dossiers de demandes de subvention,  

¶ La liste des opérations géréeǎ ǇŀǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ  
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Ces tableaux récapitulent : 

¶ Le numéro de votre dossier, 

¶ [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ, 

¶ La région administrative à laquelle est rattachée votre opération, 

¶ Le service gestionnaire en charge de votre dossier, 

¶ [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴΣ 

!ǳŎǳƴŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǎǳǊ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴΦ 

 

 

IMPORTANT G  

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-maître va pouvoir effectuer le rattachement. Par ailleurs, il faut que la structure 

recevant la demande de rattachement ait déjà un compte-maître afin que la demande de 

ǊŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ ǇǳƛǎǎŜ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊΦ 
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Vous trouverez ci-après la procédure pour effectuer le rattachement entre deux structures 

ayant le même n° SIREN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Vous devez aller dans 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ gestion de son 
organisme », vous arrivez 
sur le premier onglet 
« informations 
générales ». 
 

2. /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 
« rattachement ». 
 

3. 5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 
« rattachement », cliquez 
sur « envoyer une 
demande de 
rattachement ». 

 
4. Vous voyez alors 

apparaître le message 
suivant « confirmez-vous 
ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 
rattachement? » Une fois 
que vous avez confirmé la 
demande, vous devez 
informer votre service 
gestionnaire. 

 
5. Vous pourrez consulter 

votre demande de 

rattachement : dans un 1
er
 

temps elle sera « en 
attente de 
rattachement », une fois 
la demande validée, vous 
pourrez voir de nouveau 
son dossier. 

1 2 

3 

4 

5 
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Cet onglet vous permet de conserver des ǇƛŝŎŜǎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ 

ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ  

Ces pièces peuvent être modifiées, supprimées ou consultées à tout moment.  

Elles seront automatiquement disponibles pour des demandes de subvention ultérieures.  

 



Ministere du travail ς Ma démarche FSE 2014-2020 
 

 

Manuel du porteur de projet - 5ŞǇƾǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ± мΦн 32/154 

 

 

5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Déposer une demande de subvention » : 

 

Vous devez ensuite sélectionner un Programme Opérationnel. 

¶ Le PO national précise ƭŜǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŞƭƛƎƛōƭŜǎΣ ƭŜ ŎŀŘǊŀƎŜ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ Ŝǘ ƭŜǎ 

ƳƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ŘŜ ƭŀ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀǘƛƻƴ нлмп-2020. 

¶ th ǊŞƎƛƻƴŀǳȄ  ǇƻǳǊ ƭŜǎ 5ŞǇŀǊǘŜƳŜƴǘǎ ŘΩhǳǘǊŜ-mer, 

¶ [ΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ L9W Ŝǎǘ ǎƻǳƳƛǎ Ł ŎŜǊǘŀƛƴǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞΦ Votre projet doit 

viser des participants habitant dans un des territoires éligibles. 
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Pour continuer la saisie de votre dossier, cliquez sur « Déposer une demande de 

subvention ». 

¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

¶ Cliquez sur « Annuler » pour revenir à la page de sélection du PO. 

¶ Cliquez sur « Continuer » afin de poursuivre le dépôt de la demande. 

 

1. Choisissez une région 

2. Cliquez sur le bouton « Sélectionner » pour afficher les appels à projets rattachés à cette 

région. 

 

1 

2 



Ministere du travail ς Ma démarche FSE 2014-2020 
 

 

Manuel du porteur de projet - 5ŞǇƾǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ± мΦн 34/154 

 

 

{ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩƛƴƛǘƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ 

ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǇǊŞ-remplies (raison sociale, numéro SIRET, adresse de 

ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜύ, si elles ont été renseignées par le compte maître dans la partie 

« !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ».  

 

Vous devez compléter toutes les données précédéeǎ ŘΩǳƴ ŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜ ǇƻǳǊ ǇƻǳǾƻƛǊ ƛƴƛǘƛŀƭƛǎŜǊ 

ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŎƻƳƳŜƴŎŜǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ de : 

¶ [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Ře votre projet, 

¶ La période prévisionnelle de réalisation du projet, 

 La date de début de la période prévisionnelle de réalisation du projet doit être 

antérieure ou égale à la date de fin de la période prévisionnelle de réalisation du 

projet. 
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 La période prévisionnelle de réalisation du projet doit être incluse dans la période 

ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞΦ 

 La date de fin de réalisation du projet ne doit pas être antérieure à la date de dépôt 

de la demande. 

¶ [ŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘǎΣ 

¶ [ΩŀȄŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘΣ 

¶ [ŀ Ǌŀƛǎƻƴ ǎƻŎƛŀƭŜΣ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ {Lw9¢ Ŝǘ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ  

¶ Le coût total prévisionnel du projet,  

¶ [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ 

 

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 être modifiées par la suite dans les 

écrans du formulaire. 

 

Vous pouvez à 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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Cliquez sur « Retour à la liste des demandes » pour afficher la liste des demandes de 

subvention actuellement portées par votre organisme ou continuer votre saisie. 

En-tête de 
ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 

Formulaire de demande 
de subvention 
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5.3.1.1  Pr®sentation de lõen-tête du formulaire de la demande de 

subvention  

[Ωen-tête apparait tout au long de la saisie de la demande de subvention. Il reprend :  

 

¶ [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΣ 

¶ Le nom de votre organisme,  

¶ [Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ƎŞƴŞǊŞ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ sur 

« Déposer une demande de subvention », 

¶ 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 cinq 

onglets composant le formulaire : 

 

¶ [ΩƻƴƎƭŜǘ ζ Organisme » : 

o tŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǇǊƻǇǊŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ /ŜǊǘŀƛƴŜǎ ŘŜ ŎŜǎ 
données sont communes à toutes les opérations du même organisme 
(exemple Υ ƭŀ Ǌŀƛǎƻƴ ǎƻŎƛŀƭŜΣ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜύΣ ŎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ŀƭƻǊǎ pré-remplies 
mais resteront modifiables. 

o ! ǘƻǳǘ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Organisme » pour 

y accéder. 

 

¶ La « 5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ » : 

o Fournit les détails concernant la demande de subvention.  

o A tout moment de votre ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Description de 

ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ » pour y accéder. 

 

¶ Le « Plan de financement » : 

o Vous permet de saisir les dépenses et les ressources prévisionnelles dans le 

ŎŀŘǊŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 

o A tout moment de votre consultation, cliquez ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Plan de 

financement » pour y accéder. 

 

 

¶ [Ω ζ Outil de suivi des participants » : 
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o Concerne les indicateurs de réalisation et de résultat pour chaque participant, 

dès son ŜƴǘǊŞŜ Řŀƴǎ ƭΩŀŎǘƛƻƴΦ 

o A tout moment de votre consultation, cliquez sur lΩƻƴƎƭŜǘ ζ Outil de suivi des 

participants» pour y accéder. 

 

¶ 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, ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Validation » pour 

y accéder. 

 

¶ Les « Echanges » avec le service gestionnaire de votre dossier : 

o tŜǊƳŜǘ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ 

des pièces jointes. 

o A tout moment de votre consultation, ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Echanges » pour y 

accéder. 

 

 

[ΩƻƴƎƭŜǘ ζ Organisme » est composé de trois sous-onglets : 

¶ « LŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ », 

¶ « Contacts », 

¶ « !ƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ ». 

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter. 

5.3.2.1  Identificati on de lõorganisme 

Ce sous-ƻƴƎƭŜǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǇǊƻǇǊŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ /ŜǊǘŀƛƴŜǎ ŘŜ ŎŜǎ 

données sont communes à toutes les demandes de subvention du même organisme 

όŜȄŜƳǇƭŜΥ ƭŀ Ǌŀƛǎƻƴ ǎƻŎƛŀƭŜΣ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜύΦ /Ŝǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ŀƭƻǊǎ ǇǊŞ-remplies mais resteront 

modifiables. Vous accédez systématiquement à cet écran en mode consultation. 

Ce sous-onglet est divisé en trois parties : 

¶ « Organisme » et « tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ », 

¶ « wŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ».  
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Vous devez cliquer sur « Modifier » pour saisir ou modifier les informations : 

¶ « Organisme » et « tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ » : 

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

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǊŞǇƻƴŘǊŜ Ł ƭΩŜnsemble des questions dans les zones de saisie. 
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Pour sauvegarder et poursuivre la saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». 

¶  « wŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ » : 

Les champs sont pré-remplis, si vous avez préalablement saisi le module  « 5.1 Etape 1 : 

Administrer votre organisme ». 
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Lorsque vous répondez « OUI » à la question « Y a-t-il une délégation de signature ? », des 

champs supplémentaires ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ Lƭǎ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘŜ ƧƻƛƴŘǊŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ 

délégation de signature. 

Le bouton « Télécharger le modèle dΩattestation » vous permet de télécharger un modèle à 

compléter, que vous devrez ensuite sélectionner via le champ « Attestation de délégation de 

signature ». 

 

 

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 être différente du représentant légal.  

Afin de pouvoir saisir les informations concernant la personƴŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ        Φ 

 

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

informations.  
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tƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Contacts », cliquez sur le bouton « Annuler ». 

 

5.3.2.3  Aides dõEtat 

Ce sous-onglet Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ŘŜǳȄ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ : 

¶ La liste des aides reçues d'organismes publics (Union européenne, Etat, collectivités 

ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜǎΣ ΧύΣ ǉǳŜƭƭŜ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜǳǊ ŦƻǊƳŜ Ŝǘ ƻōǘŜƴǳŜǎ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜǎ 2 dernières 

années. 

 

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

ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜǎ ǇǳōƭƛŎǎ ό¦ƴƛƻƴ ŜǳǊƻǇŞŜƴƴŜΣ 9ǘŀǘΣ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜǎΣ ΧύΣ ǉǳŜƭƭŜ ǉǳŜ ǎƻƛǘ 

leur forme, et obtenues au cours des deux dernières années. 

Une aide est considérée comme octroyée au moment où le droit légal de recevoir cette aide 

est conféré à l'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 déjà 
obtenue », 

o tƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǳƴŜ ƭƛƎƴŜ ŜȄƛǎǘŀƴǘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ       Ŝƴ ōƻǳǘ ŘŜ ƭƛƎƴŜΣ 

o tƻǳǊ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴŜ ƭƛƎƴŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ        en bout de ligne. Un message 
vous demandera de confirmer la suppression. 

 

¶ Si le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE vise la formation 

de vos propres salariés, 

 

Pour répondre, cliquez sur le bouton « Modifier » : 

o Si la réponse à la question « Le projet pour lequel vous demandez un 

cofinancement par le FSE, vise-t-il la formation de vos propres salariés 

? » est « NON ηΣ ŀƭƻǊǎ ǳƴ ŎƘŀƳǇ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

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

de formation n'a pas commencé avant le dépôt 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 à obtenir uniquement une aide au conseil (hors formation) ?, puis cliquez sur le 
bouton « Sauvegarder ».  

 

 [ΩŀƛŘŜ ŀǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŘŞǎƛƎƴŜ ŀǳ ǎŜƴǎ Řǳ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ ό/9ύ ƴϲуллκнллуΣ ǳƴŜ ŀƛŘŜ Ł ƭΩŀŎƘŀǘ 
ŘΩǳƴŜ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻƴǎŜƛƭ ǇŀǊ ǳƴŜ ǇŜǘƛǘŜ ƻǳ ƳƻȅŜƴƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 

 

 

 

o Si la réponse à la question est positive, alors cliquez sur « OUI » puis sur 

le bouton « Sauvegarder » : 

 

 

[ΩƻƴƎƭŜǘ « 5ŜǎŎǊƛǇǘƛŦ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ » est composé de six sous-onglets : 

¶ « Contexte global », 

¶ « Localisation », 

¶ « Contenu et finalité », 

¶ « Principes horizontaux », 

¶ « Fiches actions »,  

¶ « Modalités de suivi ». 

 

 

Cliquez sur le sous-onglet que vous souhaitez compléter. 

5.3.3.1  Contexte global  

Ce sous-ƻƴƎƭŜǘ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ǳƴ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ǎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜǎΣ Ŝƴ 

ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴƛǘƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ subvention. 

¶ [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΣ  

¶ La période prévisionnelle de réalisation du projet,  

¶ Le coût total prévisionnel du projet,  

¶ [ΩŀƛŘŜ C{9 ǎƻƭƭƛŎƛǘŞŜ,  
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 [ΩŀƛŘŜ C{9 ǎƻƭƭƛŎƛǘŞŜ Ŝǎǘ ŎŀƭŎǳƭŞŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ ±ƻǳǎ ne pouvez pas saisir ce 

champ. 

 

¶ La référence de ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘǎΣ 

¶ [ΩŀȄŜ ǇǊƛƻǊƛǘŀƛǊŜΣ 

¶ [ŀ ǇǊƛƻǊƛǘŞ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘκhōƧŜŎǘƛŦ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜΦ {ŜǳƭŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ƭΩŀȄŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞ Ŝǎǘ 

ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜΣ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ŎƻƴƴŀƛǎǎŜȊ Ǉŀǎ ƭŀ ǇǊƛƻǊƛǘŞ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǾŜȊ 

laisser ce champ vide. 

 

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

demandes de subvention actuellement portées par votre organisme. 

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

le bouton « Modifier ». 

[ΩŞŎǊŀƴ ŀǇǇŀǊŀƛǘ Ŝƴ ƳƻŘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΦ ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎƻƴǘ ǎŀƛǎƛǎǎŀōƭŜǎ ǎŀǳŦ ƭΩ « Aide FSE 

sollicitée » qui est calculée automatiquement.  
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¶ Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre saisie. 

¶ Cliquez sur « Annuler » pour revenir à ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝƴ ƳƻŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ 

 

 Vous pouvez vous adresser au service gestionnaire pour vous aider à compléter les 

champs. 

 

5.3.3.2  Localisation  

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

¶ Le code postal, 

¶ Indiquer si une partie des actions sera réalisée en dehors de France métropolitaine, 

mais aǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭΩ¦ƴƛƻƴ ŜǳǊƻǇŞŜƴƴŜΦ 

 

Vous pouvez cliquer sur « Retour à 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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¶ Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre saisir. 

¶ Cliquez sur « Annuler » ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝƴ ƳƻŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ 

5.3.3.3  Contenu et finalité  

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

ƭΩŞŎǊŀƴ : 

¶ Contexte de votre projet, 

¶ Description synthétique, 

¶ Assistance aux personnes ou aux structures, 

¶ Finalités du projet, 

¶ Calendrier de réalisation du projet, 

¶ wŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ Ł ǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴ Ǉƭǳǎ ƭŀǊƎŜΣ 

¶ Reconduction. 
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Pour répondre à chaque partie du questionnaire, cliquez sur le bouton « Modifier » : 

¶ Contexte de votre projet : 

Expliquez le diagnostic de départ et présentez une analyse des besoins ou problèmes 

identifiés. 

 

 

¶ Description synthétique : 

Si l'opération se décompose en actions distinctes, citez leur intitulé et expliquez l'articulation 

ŜƴǘǊŜ ŎŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ όƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŦŜǊŀ ƭϥƻōƧŜǘ 

d'une fiche par action). 
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¶ 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. 

 

 

 Le soutien aux personnes se réfère à des opérations avec des participants 

identifiables et dénombrables dont vous devez renseigner les caractéristiques à 

ƭΩŜƴǘǊŞŜ Ŝǘ ƭŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ Ł ƭŀ ǎƻǊǘƛŜ 

 Le soutien aux structures et aux systèmes se réfère à des projets sans participant 

directement dénombrable όŜȄ ŎƻƭƭƻǉǳŜΣ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴΣ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩŞǘǳŘŜǎΣ 

ƛƴƎŞƴƛŜǊƛŜ ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ ŜǘŎΧ) 

 

¶ Finalités du projet : 

 

  

test 

test 
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¶ Calendrier de réalisation du projet :  

Décrivez le rythme de réalisation et l'enchainement temporel éventuel des différentes 

actions. Si votre opération a déjà commencé, précisez son état d'avancement au moment du 

dépôt de votre demande de financement 

 

 

¶ wŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ Ł ǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴ Ǉƭǳǎ ƭŀǊƎŜ : 

Si la case « Oui » est cochée, alors des champs servant à décrire ce projet, ainsi que le « coût 

Ǝƭƻōŀƭ ǎΩƛƴǎŎǊƛǘ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ », sont affichés : 

 

 

¶ Reconduction  

 

Si la case « Oui » est cochée pour la question « le projet proposé est-ƛƭ ƭŀ ǊŜŎƻƴŘǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 

opération FSE co-financée par le FSE ? », alors des champs supplémentaires sont affichés : 

(±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ ǇǊŞŎŞŘŞǎ ŘΩǳƴ ŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜΦύ 

test 

test 
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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-ƻƴƎƭŜǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ǎƛ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ ǘƛŜƴǘ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜǎ ǇǊƛƴŎƛǇŜǎ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀǳȄ Řes 

règlements européens. Vous devez obligatoirement remplir ce sous-onglet en cliquant sur le 

bouton « Modifier », afin de pourvoir in fine déposer votre demande de subvention. 

 

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

demandes de subvention actuellement portées par votre organisme. 

 

Pour accéder à la saisie des champs, cliquez sur le bouton « Modifier » : 
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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) : 

¶ Cocher la case « OUI » au moins une fois,  

¶ Et saisir le champ supplémentaire ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǇƻǳǊ ƧǳǎǘƛŦƛŜǊ ǾƻǘǊŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ 

Une fois votre saisie terminée (ou si vous souhaitez interrompre votre saisie pour continuer 

plus tard), cliquez sur « Sauvegarder ». 

Vous pouvez cliquer sur « Retour à 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 ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ ¦ƴ ǘŀōƭŜŀǳ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŜ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ 

actions et donne accès à leur fiche de détails individuelle. 

!Ǿŀƴǘ ŘŜ ŎƻƳƳŜƴŎŜǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘΩŀōƻǊŘ ŀƧƻǳǘŜǊ ŀǳ 

Ƴƻƛƴǎ ǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ Ł ǾƻǘǊŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ {ƛ ŀǳŎǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ŀǎǎƻŎƛŞŜ Ł ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŀƭƻǊǎ ŀǳŎǳƴ 

champ ne sera affiché et vous ne pourrez pas valider votre demande. 
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tƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀŎǘƛƻƴΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ       . Vous êtes alors redirigé vers la page 

ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴΦ 

[Ŝǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ Ł ǊŜƳǇƭƛǊ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ǎΩŀŘŀǇǘŜƴǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎǳƛǾŀƴǘ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴ 

choisi dans le sous-onglet « Contenu et finalité » (assistance aux personnes ou aux 

structures). 
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¶ Assistance aux personnes : 
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¶ Assistance aux structures : 

 

 

Une fois que vous avez fini de renseigner les champs de la nouvelle action, cliquez sur le 

bouton « Sauvegarder » ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Fiches actions ».  

Cliquez sur « Annuler η ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ 

[ΩŀŎǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǾŜƴŜȊ ŘŜ ŎǊŞŜǊ Ŝǎǘ ǊŜǇƻǊǘŞŜ Řŀƴǎ ǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ ǉǳƛ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 

actions de votre opération. Pour chaque opération, sont affichés : 

¶ [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴΣ 
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¶ La période de réalisation (date de début, date de fin),  

¶ [ΩƛŎƾƴŜ  ǉǳƛ    ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƻƛǊ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴΣ 

¶ [ΩƛŎƾƴŜ  qui permet de supprimer une action. 

 

tƻǳǊ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƧƻƛƴŘǊŜ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎΣ ǉǳŜ ƭΩƻƴ 

rattache aux différentes questions.  

5.3.3.6  Modalités de suivi  

Lorsque vous cliquez sur le sous-onglet « Modalités de suivi ηΣ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

directement afŦƛŎƘŞΦ ¦ƴ ǘŜȄǘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘΩŀōƻǊŘ ǇǊŞǎŜƴǘŞ.   

 

Cliquez sur le bouton « Continuer η ǇƻǳǊ ǊŞŜƭƭŜƳŜƴǘ ŀǊǊƛǾŜǊ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Modalités de 

suivi ». 

Le sous-onglet « Modalités de suivi η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ. Cet écran est divisé en trois parties : 

¶ « Publicité du cofinancement du FSE », 

¶ « Modalités de suivi des réalisations du projet », 

¶ « Modalités de suivi financier et comptable du projet ». 
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Vous pouvez cliquer sur « Retour à la liste des demandes », pour afficher la liste des 

demandes de subvention actuellement portées par votre organisme. 

 

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

 

 

Si vous cochez « OUI » à la question « [ΩǳƴŜ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ ŘŜ ŎŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŀ-t-elle suivi une 

formation/information sur la mobilisation du FSE ηΣ ǳƴ ŎƘŀƳǇ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ. 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ȅ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭΩŀƴƴŞŜ : 
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¶ « Modalités de suivi des réalisations du projet » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ « Modalités de suivi financier et comptable du projet » : 

 Pour les salariés affectés à temps plein sur le projet, vous devez fournir leur contrat 

de travail ou une lettre de mission. 

Pour le personnel affecté partiellement au projet, ƭŜ ǘŜƳǇǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Řƻƛǘ şǘǊŜ 

ǊŜǘǊŀŎŞ ǎŜƭƻƴ ƭΩǳƴŜ ŘŜǎ ƳƻŘŀƭƛǘŞǎ ǎǳƛǾŀƴǘŜǎ : 

  - Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩŜȄǘǊŀƛǘǎ ŘŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ Řǳ ǘŜƳǇǎ ŘŞǘŀƛƭƭŀƴǘ ǇŀǊ ƧƻǳǊ ƭŜ ǘemps 

affecté au projet ; 

  - Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŦŜǳƛƭƭŜǎ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘ ; 

  - Ł ŘŞŦŀǳǘΣ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘΩǳƴ Şǘŀǘ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦ ŘŞǘŀƛƭƭŞ ǇŀǊ ƧƻǳǊΣ ŘŀǘŞ et signé de 

façon hebdomadaire ou au minimum mensuellement par la personne rémunérée 

et son supérieur hiérarchique. 
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 Même si vous ne disposez pas d'une comptabilité analytique par projet, vous avez 

l'obligation d'assurer une traçabilité 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 η ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Fiches actions ».  

Cliquez sur « Annuler » pour revenir à ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ 

 

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. « Synthèse ». 

 

IMPORTANT  G 

[ΩŞǘŀǇŜ Řǳ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ζ Actions de formation η Ŝǎǘ Ł ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ǎƛ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Organisme ς !ƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ », 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 à renseigner : 
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¶ Le tableau des dépenses par action de formation des salariés, 

¶ Les informations concernant votre entreprise. 

 

 

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

 

 Les coûts des formateurs et les dépenses liées aux participants pour les heures de 

formation intègrent les coûts de personnel mais aussi les coûts annexes directs 

éventuels : fonctionnement (dépenses de matériaux et fournitures directement liés 

au projet, l'amortissement des instruments et des équipements, au prorata de leur 

utilisation exclusive pour le projet de formation en cause. Les coûts d'aménagement 

sont exclus, à l'exception des coûts 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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Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».  

Vous pouvez ensuite agir sur la ligne saisie: 

o [ΩƛŎƾƴŜ           permet de modifier la ligne, 

o [ΩƛŎƾƴŜ           permet de supprimer la ligne, 

 

 
 

¶ Les renseignements concernant votre entreprise : 

Est considérée comme entreprise, toute entité, indépendamment de sa forme juridique, 

exerçant une activité économique. Sont notamment considérées comme telles, les entités 

exerçant une activité artisanale ou d'autres activités exercées à titre individuel ou familial, 

les sociétés de personnes ou les associations qui exercent une activité économique. Les 

associations à but non lucratif sont également concernées. 
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Pour renseigner le formulaire, cliquez sur le bouton « Modifier ». 

 

 
 

Vous devez indiquer si : 

o Votre entreprise est autonome, 

Les entreprises « autonomes » sont indépendantes ou possèdent moins de 25 % du capital 
ƻǳ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ ǾƻǘŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƻǳ ƭŜǳǊ ŎŀǇƛǘŀƭ Ŝǘ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ 
vote de leurs actionnaires sont détenus par une autre entreprise à moins de 25 %. 

 

o Votre entreprise a des partenaires,  

Les entreprises « partenaires » détiennent entre 25 % et 50 % du capital ou des droits de 
ǾƻǘŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƻǳ ƭŜǳǊ ŎŀǇƛǘŀƭ ƻǳ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ ǾƻǘŜ ŘŜ ƭŜǳǊǎ 
actionnaires sont détenus entre 25 % et 50 % par une autre entreprise. 

 

o Votre entreprise a des entreprises liées,  

[Ŝǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǎƻƴǘ ƭƛŞŜǎ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŀ ƭŀ ŎŀǇŀŎƛǘŞ ŘΩŜȄŜǊŎŜǊ ǳƴŜ ƛƴŦƭǳŜƴŎŜ 
dominante sur une autre entreprise : 

À ǎƻƛǘ ǇŀǊŎŜ ǉǳΩŜƭƭŜ ŘŞǘƛŜƴǘ ƭŀ ƳŀƧƻǊƛǘŞ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ ǾƻǘŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎΣ  

À ǎƻƛǘ ǇŀǊŎŜ ǉǳΩŜƭƭŜ ǇŜǳǘ ƴƻƳƳŜr ou révoquer la majorité des membres de 
ƭΩƻǊƎŀƴŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ 

À ǎƻƛǘ ǇŀǊŎŜ ǉǳΩǳƴ ŎƻƴǘǊŀǘ ŀǳǘƻǊƛǎŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ƛƴŦƭǳŜƴŎŜΦ 

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

 

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

[ΩŜŦŦŜŎǘƛŦ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳ ƴƻƳōǊŜ ŘΩǳƴƛǘŞǎ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǇŀǊ ŀƴƴŞŜ ό¦¢!ύΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire au nombre 
ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŀȅŀƴǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŎƻƴǎƛŘŞǊŞŜ ƻǳ ǇƻǳǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ŎŜǘǘŜ 
ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ł ǘŜƳǇǎ ǇƭŜƛƴ ǇŜƴŘŀƴǘ ǘƻǳǘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴǎƛŘŞǊŞŜΦ [Ŝ ǘǊŀǾŀƛƭ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ƴΩŀȅŀƴǘ 
Ǉŀǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ ǘƻǳǘŜ ƭΩŀƴƴŞŜΣ ƻǳ ŀȅŀƴǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ Ł ǘŜƳǇǎ ǇŀǊǘƛŜƭΣ ǉǳŜƭƭŜ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ǎŀ ŘǳǊŞŜΣ ƻǳ ƭŜ 
ǘǊŀǾŀƛƭ ǎŀƛǎƻƴƴƛŜǊΣ Ŝǎǘ ŎƻƳǇǘŞ ŎƻƳƳŜ ŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ŘΩ¦¢!Φ [ΩŜŦŦŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƻǎŞ Υ 

À des salariés ; 

À des personnes travaillant pour cette entreprise, ayant un lien de 
subordination avec elle et assimilées à des salariés au regard du droit 
national; 
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À des propriétaires exploitants; 

À ŘŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ ŜȄŜǊœŀƴǘ ǳƴŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ǊŞƎǳƭƛŝǊŜ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƴǘ 
ŘΩŀǾŀƴǘŀƎŜǎ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 

[Ŝǎ ŀǇǇǊŜƴǘƛǎ ƻǳ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎ Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƴǘ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘǊŀǘ 
ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ ƻǳ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǎŞǎ Řŀƴǎ ƭΩŜŦŦŜŎǘƛŦΦ [ŀ 
ŘǳǊŞŜ ŘŜǎ ŎƻƴƎŞǎ ŘŜ ƳŀǘŜǊƴƛǘŞ ƻǳ ŎƻƴƎŞǎ ǇŀǊŜƴǘŀǳȄ ƴΩŜǎǘ Ǉas comptabilisée. 

 

o ±ƻǘǊŜ ŎƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ ŀƴƴǳŜƭΣ 
o Le total de votre bilan annuel. 

 

 
 

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

 

!Ŧƛƴ ŘŜ ǇƻǳǊǎǳƛǾǊŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Plan de financement », cliquez sur le bouton 
« Suivant ». Vƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ ŀƛƴǎƛ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ н ŘŜǎ ζ Ressources prévisionnelles » 
(veuillez-vous reporter au « 5.3.4.11 Ressources prévisionnelles »). 
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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, 

exerçant une activité économique. Sont notamment considérées comme telles, les entités 

exerçant une activité artisanale ou d'autres activités exercées à titre individuel ou familial, 

les sociétés de personnes ou les associations qui exercent une activité économique. Les 

associations à 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 », 

2. « Ressources prévisionnelles »,  

3. « Synthèses ». 
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IMPORTANT  G 

[ΩŞǘŀǇŜ Řǳ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ζ Aide au conseil » est à renseigner si, Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Organisme ς !ƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ », vous avez indiqué que le projet pour lequel vous demandez 

un cofinancement par le FSE vise à obtenir uniquement une aide au conseil (hors 

formation). 

Cette étape est composée de deux parties à renseigner : 

¶ Les renseignements concernant votre entreprise, 

¶ Les dépenses prévisionnelles du conseil externe. 

 

 
 

¶ Les renseignements concernant votre entreprise, 
 

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

 

 
 

Vous devez indiquer si : 
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o Votre entreprise est autonome, 

Les entreprises « autonomes » sont indépendantes ou possèdent moins de 25 % du capital 
ƻǳ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ ǾƻǘŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƻǳ ƭŜǳǊ ŎŀǇƛǘŀƭ Ŝǘ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ 
vote de leurs actionnaires sont détenus par une autre entreprise à moins de 25 %. 

 

o Votre entreprise a des partenaires,  

Les entreprises « partenaires » détiennent entre 25 % et 50 % du capital ou des droits de 
ǾƻǘŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƻǳ ƭŜǳǊ ŎŀǇƛǘŀƭ ƻǳ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ ǾƻǘŜ ŘŜ ƭŜǳǊǎ 
actionnaires sont détenus entre 25 % et 50 % par une autre entreprise. 

 

o Votre entreprise a des entreprises liées,  

[Ŝǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǎƻƴǘ ƭƛŞŜǎ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŀ ƭŀ ŎŀǇŀŎƛǘŞ ŘΩŜȄŜǊŎŜǊ ǳƴŜ ƛƴŦƭǳŜƴŎŜ 
dominante sur une autre entreprise : 

À ǎƻƛǘ ǇŀǊŎŜ ǉǳΩŜƭƭŜ Řétient la majorité des droits de vote des actionnaires,  

À ǎƻƛǘ ǇŀǊŎŜ ǉǳΩŜƭƭŜ ǇŜǳǘ ƴƻƳƳŜǊ ƻǳ ǊŞǾƻǉǳŜǊ ƭŀ ƳŀƧƻǊƛǘŞ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ 
ƭΩƻǊƎŀƴŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ 

À ǎƻƛǘ ǇŀǊŎŜ ǉǳΩǳƴ ŎƻƴǘǊŀǘ ŀǳǘƻǊƛǎŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ƛƴŦƭǳŜƴŎŜΦ 

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

 

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

[ΩŜŦŦŜŎǘƛŦ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳ ƴƻƳōǊŜ ŘΩǳƴƛǘŞǎ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǇŀǊ ŀƴƴŞŜ ό¦¢!ύΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire au nombre 
ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŀȅŀƴǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ considérée ou pour le compte de cette 
ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ł ǘŜƳǇǎ ǇƭŜƛƴ ǇŜƴŘŀƴǘ ǘƻǳǘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴǎƛŘŞǊŞŜΦ [Ŝ ǘǊŀǾŀƛƭ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ƴΩŀȅŀƴǘ 
Ǉŀǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ ǘƻǳǘŜ ƭΩŀƴƴŞŜΣ ƻǳ ŀȅŀƴǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ Ł ǘŜƳǇǎ ǇŀǊǘƛŜƭΣ ǉǳŜƭƭŜ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ǎŀ ŘǳǊŞŜΣ ƻǳ ƭŜ 
travail saisonnier, est comptŞ ŎƻƳƳŜ ŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ŘΩ¦¢!Φ [ΩŜŦŦŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƻǎŞ Υ 

- des salariés; 
- des personnes travaillant pour cette entreprise, ayant un lien de 

subordination avec elle et assimilées à des salariés au regard du droit 
national; 

- des propriétaires exploitants; 
- des associés ŜȄŜǊœŀƴǘ ǳƴŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ǊŞƎǳƭƛŝǊŜ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ 
ōŞƴŞŦƛŎƛŀƴǘ ŘΩŀǾŀƴǘŀƎŜǎ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 

[Ŝǎ ŀǇǇǊŜƴǘƛǎ ƻǳ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎ Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƴǘ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘǊŀǘ 
ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ ƻǳ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǎŞǎ Řŀƴǎ ƭΩŜŦŦŜŎǘƛŦΦ [ŀ 
ŘǳǊŞŜ ŘŜǎ ŎƻƴƎŞǎ ŘŜ ƳŀǘŜǊƴƛǘŞ ƻǳ ŎƻƴƎŞǎ ǇŀǊŜƴǘŀǳȄ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǎŞŜΦ 

 

o ±ƻǘǊŜ ŎƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ ŀƴƴǳŜƭΣ 
o Le total de votre bilan annuel. 
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Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». 
 

¶ Les dépenses prévisionnelles du conseil externe : 

 

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

 

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

 

!Ŧƛƴ ŘŜ ǇƻǳǊǎǳƛǾǊŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Plan de financement », cliquez sur le bouton 
« Suivant ηΦ ±ƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ ŀƛƴǎƛ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ н ŘŜǎ ζ Ressources prévisionnelles ». 
Veuillez-vous reporter au « 5.3.4.11 Ressources prévisionnelles ».  
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5.3.4.3  Structuration du plan de financement  

[ŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŀǘƛƻƴ Řǳ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ Ŝǎǘ ƭΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜǎ Ƴƻƴǘŀƴǘǎ 

chiffrés. Si votre projet ne concerne ni une action de formation à destination de vos propres 

salariés, ni une aide au conseil, ƭΩƻƴƎƭŜǘ ǇƻǳǊ ƭŜ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŎƻƳƳŜƴŎŜ ǇŀǊ ŘŜǎ 

questions relatives à 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. 

[Ŝ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ о ǘȅǇŜǎ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎ : 

1- Les dépenses de prestations, 

2- Les dépenses directes, 

3- Les dépenses indirectes forfaitisées. 

 

Les questions se rapportant à chaque type de dépenses seront illustrées par une vue des 

écrans de « Ma-démarche-FSE » accompagnées de la portion de schéma correspondante. 

[ƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Plan de financement », vous arrivez directement sur la 

partie « Structuration ». Pour débuter la saisie, cliquez sur le bouton « Modifier ». 

 

Vous pouvez répondre à la première 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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1- Les dépenses de prestations  

 

¶ Votre plan de financement comprend uniquement des prestations : 

Cochez la case « OUI » à la question « Votre plan de financement comprend-il uniquement 

des prestations », puis cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».  

 

 

 

Après 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 à la partie « Autres dépenses directes ». Pour plus de précisions, veuillez vous 

reporter au « 5.3.4.5 Autre dépenses directes (fonctionnement, prestations, participants) ».   

 

 

 

¶ Votre plan de financement ne comprend pas uniquement des dépenses de 

prestations : 

Cochez la case « NON » à la question « Votre plan de financement comprend-il uniquement 

des prestations ? ». Alors la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses 

de personnel ? η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ŝǘ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ŘƛǊŜŎǘŜǎ όŘŞŎǊƛǘŜǎ Ŏƛ-après au point «  2- 

Les dépenses directes »). 



Ministere du travail ς Ma démarche FSE 2014-2020 
 

 

Manuel du porteur de projet - 5ŞǇƾǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ± мΦн 74/154 

 

 

 

2- Les dépenses directes  

Deux cas de figure peuvent se présenter : 

¶ Votre plan de financement comprend des dépenses de personnel, 

¶ 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 » à la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses 

de personnel ? », et la question « Votre plan de financement comprend-ƛƭ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ 

ŘƛǊŜŎǘŜǎ Κ η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 
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i. ±ƻǘǊŜ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇǊŜƴŘ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ directes : 

Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ŘƛǊŜŎǘŜǎ ŘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘΣ ŘŜ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ƻǳ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ƭƛŞŜǎ ŀǳȄ 

participants. 

Cochez « OUI » à la question « Votre plan de financement comprend-ƛƭ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ 

directes ? ηΣ ŀƭƻǊǎ ŘŜǳȄ ǇŀǊǘƛŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀn : 

o La partie concernant les « Coûts restants forfaitisées sur la base de vos dépenses de 

personnel », 

o [ŀ ǇŀǊǘƛŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ƛƴŘƛǊŜŎǘŜǎ ŦƻǊŦŀƛǘƛǎŞŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ /ŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ Ŝǎǘ 

décrite au point « 3- Les dépenses indirectes forfaitisées » ci-après. 
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Concernant les « Coûts restants forfaitisés sur la base de vos dépenses de personnel », vous 

pouvez choisir : 

¶ De forfaitiser les coûts restants de votre projet sur la base de vos dépenses directes 

de personnels : 

Cliquez sur « Je choisis de forfaitiser les coûts 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 iƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ Ŏŀǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ concernant la forfaitisation des dépenses indirectes. Quelle 

que soit votre réponse à 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, à l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode 

de calcul des coûts de mon projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ». 

 

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ». 
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Une fois les données enregistrées, cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer la saisie 

du « Plan de financement ». 
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¶ De déclarer vos dépenses directes au réel : 

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

 

 
  

 

 

ii. Votre plan ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ƴŜ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Ǉŀǎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ŘƛǊŜŎǘŜǎ : 

Cochez « NON » à la question « Votre plan de financement comprend-ƛƭ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ 

ŘƛǊŜŎǘŜǎ Κ ηΦ [ŀ ǇŀǊǘƛŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ƛƴŘƛǊŜŎǘŜǎ ŦƻǊŦŀƛǘƛǎŞŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ /ŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ 

est décrite au point « 3- Les dépenses indirectes forfaitisées » ci-après. 
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b) Votre plan de financement ne comprend pas de dépenses de personnel : 

 

Cochez « NON » à la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses de 

personnel ? ». La question suivaƴǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ζ Votre plan de financement comprend-il des 

dépenses indirectes ? ». 
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Si votre plan de financement comporte des dépenses indirectes, alors ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ Ŏŀǎ 

particulier concernant la forfaitisation des dépenses indirectes. 
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Lorsque vous cochez « OUI » à la question « Votre plan de financement comprend-il des 

dépenses indirectes ? », alors  

¶ par défaut la réponse à la question « Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour 

calculer vos dépenses indirectes ? » est initialement à « 20% de vos dépenses 

directes (hors prestations » 

¶ et la question « Le coût total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal à 500 

000ϵ ǇŀǊ ǘǊŀƴŎƘŜ ŀƴƴǳŜƭƭŜ ŘϥŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Κ » est affichée. 
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i. Le coût total éligible de votre projet est inférieur ou égal à 500 лллϵ par 

ǘǊŀƴŎƘŜ ŀƴƴǳŜƭƭŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ : 

Cochez la case « OUI », la question suivante « Le projet cofinancé se confond-il avec 

ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ? η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 
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Á [Ŝ ǇǊƻƧŜǘ ǎŜ ŎƻƴŦƻƴŘ ŀǾŜŎ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ votre 

structure : 

Cochez « Oui » à la question « Le projet se confond-ƛƭ ŀǾŜŎ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 

structure ? ηΦ [Ŝ ƳŜǎǎŀƎŜ ōƭƻǉǳŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀƭƻǊǎ : 

 

Vos dépenses indirectes seront automatiquement calculées au réel. 
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Vous pouvez cliquer sur « Je suis informé que le service instructeur, à l'examen de ma 

demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des coûts de mon 

projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ». 

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ». 
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Á [Ŝ ǇǊƻƧŜǘ ƴŜ ǎŜ ŎƻƴŦƻƴŘ Ǉŀǎ ŀǾŜŎ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ 

votre structure : 

Cochez « NON » à la question « Le projet se confond-ƛƭ ŀǾŜŎ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 

structure ? ». La question suivante ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : « La demande de financement concerne-t-elle 

un projet porté par l'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) ? » 
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- Si vous répondez « OUI », alors le message bloquant 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

Vos dépenses indirectes seront automatiquement calculées au réel. 
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Vous pouvez cliquer sur « Je suis informé que le service instructeur, à l'examen de ma 

demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des coûts 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. 
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Vous pouvez cliquer sur « Je suis informé que le service instructeur, à l'examen de ma 

demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des coûts de mon 

projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens ». 

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ». 

 

ii. Le coût total éligible de votre projet est supérieur à 500 лллϵ ǇŀǊ ǘǊŀƴŎƘŜ 

ŀƴƴǳŜƭƭŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ : 

Cochez « NON à la question « Le coût total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal à 

500 000ϵ ǇŀǊ ǘǊŀƴŎƘŜ annuelle d'exécution ? »Σ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ōƭƻǉǳŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ alors : 

 

 

Vos dépenses indirectes sont alors automatiquement calculées au réel.  
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Vous pouvez cliquer sur « Continuer » puis cochez « Je suis informé que le service 

instructeur, à l'examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode 

de calcul des coûts 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, cŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ Ŏŀǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎ : 

 

 

Deux cas de figure peuvent se présenter : 

¶ Votre plan de financement comprend des dépenses indirectes, 

¶ Votre plan de financement ne comprend pas des dépenses indirectes. 

 

a) Votre plan de financement comprend des dépenses indirectes : 

Cochez « OUI » à la question « Votre plan de financement comprend-il des dépenses 

indirectes ? », et la question « Quel taux forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos 

dépenses indirectes ? η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 
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Vous devez alors choisir le taux forfaitaire pour calculer vos dépenses indirectes, deux taux 

sont disponibles : 

¶ 15% de vos dépenses directes de personnel, 

¶ 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» à la question « Quel taux forfaitaire 

choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ? ».  

Puis cliquez sur « Je suis informé que le service instructeur, à l'examen de ma demande de 

financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des coûts de mon projet. Vous 

devrez alors modifier votre demande en ce sens ».  

Enfin vous pouvez cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».  

 

 

Après 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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ii. Vous choisissez le taux forfaitaire de 20% de vos dépenses directes 

(hors prestations) : 

Cochez « 20% de vos dépenses directes (hors prestations) » à la question « Quel taux 

forfaitaire choisissez-vous pour calculer vos dépenses indirectes ? ». La suivante 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : « Le coût total éligible de votre projet est-ƛƭ ƛƴŦŞǊƛŜǳǊ ƻǳ ŞƎŀƭ Ł рлл ллл ϵ ǇŀǊ 

tranche annuelle d'exécution ? ». 
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¶ Le coût total éligible de votre projet est inférieur ou égal à 500 ллл ϵ ǇŀǊ ǘǊŀƴŎƘŜ 

ŀƴƴǳŜƭƭŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ : 

 

Cochez « OUI » à la question « Le coût total éligible de votre projet est-il inférieur ou égal à 

рлл ллл ϵ ǇŀǊ ǘǊŀƴŎƘŜ ŀƴƴǳŜƭƭŜ ŘϥŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Κ », et la question « Le projet cofinancé se 

confond-il avec l'intégralité de l'activité de votre structure ? η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 
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- Le projet cofinancé se confond avec ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ : 

IMPORTANT  G 

Si le projet cofinancé se confond avec l'intégralité de l'activité de la structure, votre projet 

ne permet pas l'application du taux forfaitaire de 20%. Vos dépenses indirectes doivent 

donc être calculées sur la base du taux forfaitaire de 15%. 

Si vous cochez « OUI » à la question « « Le projet cofinancé se confond-il avec l'intégralité de 

l'activité de votre structure ? η Ŝǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜȊΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ōƭƻǉǳŀƴǘ 

apparait.  
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