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Pour se connecter à l’Extranet, l’organisme de formation doit obtenir un identifiant « utilisateur » et un mot de passe : 

· Le code utilisateur est de format texte et comprend au maximum 10 caractères (lettres ou chiffres, avec ou sans espace)

· Le mot de passe comporte 8 caractères : 2 lettres, 3 chiffres, 1 lettre et 2 chiffres.

Si vous n’en avez pas (ou si vous les avez perdus), contactez la Région par email à l’adresse suivante : Extranet.DFPA@cr-mip.fr 
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    L’accès à l’Extranet est réservé aux seuls organismes de formation 

titulaires de marchés de formation professionnelle.
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Accueil



ECRAN :  Accueil  
Après son identification, l’utilisateur de l’EXTRANET accède à un écran lui permettant d’affiner sa recherche. 
Cet écran regroupe les fonctionnalités liées aux actions de formation et celles relatives aux organismes de formation.

Chaque fonction donne accès à une page de critères de recherche.
Les données consultables varient en fonction de l’utilisateur :

· Les organismes de formation ne peuvent accéder qu’aux données qui les concernent pour :

· saisir des données relatives aux stagiaires 

· ou consulter leurs actions. 

· Les agents régionaux peuvent consulter toutes les données concernant l’ensemble des organismes de formation mais ils n’ont pas accès aux fonctions de saisie (consultation uniquement). 
Ils disposent systématiquement, de critères de recherche supplémentaires masqués pour les organismes de formation  :

· Département de l’organisme

· N° de l'organisme

· Sigle de l'organisme
Le bouton « Quitter »  


En haut à droite de chaque écran, le bouton       renvoie à la page d’accueil du site internet www.formation.midipyrenees.fr  

Pour retourner à l’EXTRANET, dans le pavé « Former » cliquer sur ( En formation professionnelle puis sélectionner dans le menu de gauche : ( EXTRANET Saisie et consultation des données ; la rubrique « Comment accéder à l'Extranet » permet de se reconnecter sur le site :

http://rmp-extranetarca.cr-mip.fr/ExtranetARCA
Le bouton « Aide »  


Une aide contextuelle est accessible par simple click sur le bouton            en haut à droite de chaque page. Cette aide décrit de manière détaillée le fonctionnement de la page.
Tous les écrans sont construits selon le modèle suivant :

1) Rappel de l’écran concerné

2) Objectif de la page 

3) Bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection 

· les critères obligatoires apparaissent sur fond vert

· Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

4) Tableau Liste qui constitue le résultat de la recherche : un click sur l’action souhaitée permet l’accès à l’écran suivant

5) Fonctions accessibles à l’issue de la recherche au moyen de boutons 

· Saisie (pour les utilisateurs de type organismes de formation uniquement)

· Consultation

· Extraction de l’ensemble des données

· Edition au format PDF

Installation de logiciel

Si le logiciel Acrobat Reader n’est pas installé sur le poste de l’utilisateur, il est nécessaire de le télécharger afin de pouvoir visualiser les éditions proposées. Des liens en bas de la page permettent ce téléchargement.
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	Données stagiaires : Recherche



ECRAN :  Accueil  > Données stagiaires
L'objectif est de permettre aux organismes de formation de communiquer des données relatives aux stagiaires inscrits sur les actions de formation financées par la Région, dès leur entrée en stage. 

Cette saisie ne peut être effectuée que pour les actions qui ont été notifiées et qui n’ont pas fait l’objet d’une annulation. 

Cette page constitue la page de recherche des données concernant la consultation des stagiaires. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année 
	Critère obligatoire ; correspond à l’année du bon de commande 

4 caractères numériques

	Dispositif  
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social).

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	N° d’Action
	5 caractères maximum pour le code

	Département Action
	2 caractères numériques

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum (ne pas inscrire les 0 devant le n°)
Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)


Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans la liste des organismes répertoriés dans ARCA 

Possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. 

REMARQUES : 

Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

Après sélection des critères de recherche, la liste des actions correspondantes s’affiche sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle de l’organisme de formation pour les utilisateurs Région

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville ou département ou région si action multi sites)
· N° de marché

Les actions résultant de la recherche sont classées par N° de marché. Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

L’utilisateur sélectionne l’action à laquelle il souhaite accéder par un click sur le libellé de l’action. Après avoir sélectionné une action, il accède à l’écran suivant qui permet de visualiser les données de cette action et la liste des stagiaires déjà saisis sur cette action.
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	Données stagiaires : Action



ECRAN :  Accueil  > Données stagiaires > Consultation Action

Cette page constitue la page de consultation des données concernant l’action de formation sélectionnée dans la page de recherche. Elle comporte les éléments suivants :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) doit s’afficher :

· Libellé de l’action

· N° de marché

· Date de la Commission (dernière décision votée) = décision initiale ou dernier vote d’aménagement

· Type de financement 

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de notification

· Montant de la commande

· Date début/date de fin de l’action 

· Date limite de fin

· Effectif prévisionnel = effectif moyen 
· N°, sigle et département organisme de formation pour les utilisateurs Région 

Pour les actions terminées et soldées, le message suivant apparaît :
« Ce marché est soldé impossible de créer un nouveau stagiaire ». 

Seules les fonctions Editer et Extraire la liste des stagiaires saisis sont accessibles.  
SAISIE DES DATES DE STAGE (uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme »)
Lorsque aucun stagiaire n’a encore été saisi, un écran de saisie des dates de stage s’affiche. L'organisme de formation doit renseigner la date réelle de début et la date prévisionnelle de fin de formation. Si le bon de commande porte sur plusieurs sessions, la date de fin doit correspondre à la date de fin de la dernière session concernée par la commande.
Un champ « date limite de fin de formation » alimenté par l’application s’affiche pour indiquer la date limite de fin de l’action objet du bon de commande. 
Lorsqu’il a terminé sa saisie, l’organisme de formation doit choisir d’activer un des boutons en bas d’écran pour :

· Enregistrer 

Ce bouton permet aux organismes d’enregistrer les dates de stages et d’accéder à l’écran courant pour saisir le premier stagiaire.

· Annuler 

Ce bouton permet aux organismes d’annuler la saisie en cours sans l’enregistrer et de retourner à l’écran précèdent (liste des actions).

Après enregistrement cet écran n’apparaîtra plus ; il s’effacera pour laisser la place aux fonctions de saisie, modification, édition et extraction.

LISTE DES STAGIAIRES 

Lorsque des stagiaires ont déjà été saisis sur l’action, la liste des stagiaires inscrits apparaît sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

· Date de début et de fin prévisionnelle.

La liste des stagiaires est classée par date décroissante de saisie puis par ordre alphabétique de noms. Pour une commande portant sur plusieurs formations ou localisation, il est conseillé de saisir tous les stagiaires d’une même formation le même jour et d’attendre le lendemain pour saisir ceux d’une autre formation. Idem pour les commandes portant sur plusieurs localisations. Ceci permettra à l’organisme et aux référents de mieux repérer les stagiaires inscrits sur un site et ceux suivant la même formation. 
ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des stagiaires, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Saisir un nouveau stagiaire (uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme »)
Pour les actions non terminées relevant d’un marché de formation professionnelle, ce bouton permet aux organismes d’accéder à l’écran de saisie d’un nouveau stagiaire. Cette saisie n’est possible que pour des marchés notifiés (BC 1) ou pour des commandes envoyées (BC2 et suivants).
· Modifier un stagiaire (uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme »)
Cette fonction permet au titulaire de modifier un certain nombre d’informations concernant les stagiaires inscrits sur l’action. 

Si aucun stagiaire n’est saisi un message d’erreur s’affichera.

· Editer la liste des stagiaires saisis
L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données stagiaires à l’entrée en formation. 

L’organisme de formation doit éditer cette liste :

· en choisissant Enregistrer une copie (bouton disquette de la barre d’outil) 
· en la numérisant via un scanner 

· ou en utilisant PDFcreator ou CutePDF writer, 

et la transmettre par mail, au bureau territorial qui suit la formation ou suivant le cas au chargé de mission (Activités agricoles, Formation à distance).
Après validation, la Région transmettra cette liste par mail à l’ASP pour prise en compte des dossiers de rémunération et/ou de protection sociale des stagiaires. 

· Extraire la liste des stagiaires saisis
L’extraction permet d’extraire vers Excel les données de l’action sélectionnée.

Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.

Après avoir sélectionné une action, l’utilisateur peut également consulter l’ensemble des données d’un stagiaire. Par click sur le nom du stagiaire il visualise sur un nouvel écran les informations suivantes :

· Identité

· Description = adresse, scolarité, expérience professionnelle
· Action suivie = situation du stagiaire à l’entrée en formation
· Autres actions financées par la Région et suivies précédemment par le stagiaire.
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	Données stagiaires : Consultation


ECRAN :  Accueil  > Données stagiaires > Consultation Action > Consultation stagiaire 

A partir de la liste des stagiaires saisis, l’utilisateur sélectionne un stagiaire en cliquant sur son nom et accède à toutes les informations saisies le concernant.

IDENTITE DU STAGIAIRE  

Les données affichées sont les suivantes :

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

DESCRIPTION DU STAGIAIRE 

Les données affichées sont les suivantes :

· Civilité

· N° téléphone

· Email

· Travailleur handicapé

· Contrat avenir

· RMIste

· Adresse complète et code localisation 

· Scolarité : date fin scolarité, diplôme obtenu, niveau du stagiaire à l'entrée en stage 

· Adresse de l'employeur et Expérience Professionnelle (durée en mois et année) pour les stagiaires à l’entrée en formation 

· Domiciliation au regard du Fonds social européen : Domicilié dans une Zone Urbaine Sensible (ZUS) ou dans une Zone de Revitalisation Rurale (ZRR)

ACTION SUIVIE

Les données affichées sont les suivantes :

· Type de rémunération à l'entrée de la formation 

· Date d'entrée en stage

· Date prévisionnelle de sortie

· Parcours prévisionnel en centre

· Parcours prévisionnel en entreprise

· Situation avant l'entrée en stage :

· N° identifiant ANPE

· Situation/emploi 

· Catégorie socioprofessionnelle 

· Contrat

· Employeur

· Chômage :

· Date chômage depuis dernier emploi

· Durée de chômage depuis le dernier emploi

· CIVIS

· ARE

· Partenaire ayant orienté le stagiaire
· Eligibilité FSE

ACTIONS PRECEDEMMENT SUIVIES

Si le stagiaire a suivi depuis l’année 2000 des actions de formation financées par la Région Midi-Pyrénées dans le cadre du Programme Régional de Formation Professionnelle, les données suivantes sont affichées pour les formations correspondantes :

· Libellé action de formation

· Sigle organisme de formation   

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de début
· Date de fin
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	Données stagiaires : Saisie



ECRAN :  Accueil  > Données stagiaires > Consultation Action > Saisir un nouveau stagiaire 

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
Les données à saisir concernant les stagiaires se découpent en trois blocs d’information : “Identité du stagiaire”, "Description" et “Action suivie”.

Pour une commande portant sur plusieurs formations ou localisation, il est conseillé de saisir tous les stagiaires d’une même formation le même jour et d’attendre le lendemain pour saisir ceux d’une autre formation. Idem pour les commandes portant sur plusieurs localisations. Ceci permettra à l’organisme et aux référents de mieux repérer les stagiaires inscrits sur un site et ceux suivant la même formation. 
Le passage d’un champ à l’autre peut s’effectuer avec la touche de tabulation ou avec la souris. Il ne faut en aucun cas utiliser la touche Entrée ; en effet, cette manipulation risque de conduire à une fermeture de l’application Extranet.

Les informations à collecter sont les suivantes :

IDENTITE DU STAGIAIRE  

	Champ
	Commentaire 

	Nom
	40 caractères 

	Prénom
	40 caractères 

	Sexe
	Radio bouton

	Date de naissance
	Date au format jj/mm/aaaa


Tous les champs sont obligatoires. En cas d'omission, un message signale l'obligation de saisir ces champs et l'impossibilité de passer à l'étape suivante.

Afin d’éviter d’encombrer la base avec des stagiaires enregistrés plusieurs fois, les consignes de saisie sont les suivantes :

Consignes de saisie NOM DU STAGIAIRE 

· Toujours saisir le nom d’usage (pour les femmes mariées, ce peut être le nom de jeune fille ou d’épouse ou les 2 suivant le cas) ; 

· Pour les personnes dont le nom d’usage est composé de plusieurs noms, inscrire tous les noms et les séparer par un espace 

· Pour les actions destinées au public « détenus », afin de préserver l’anonymat ne saisir que la première lettre du nom 

Consignes de saisie PRENOM DU STAGIAIRE 

· Ne saisir que le ou les prénoms usuels (et non la totalité des prénoms mentionnés sur la carte d’identité)

· Inscrire tous les prénoms composés et les séparer par un espace 

· Pour les stagiaires n’ayant pas de prénom, saisir « XXX » 

Après la saisie des informations relatives à l'identité stagiaire, un click sur le bouton Rechercher Stagiaire permet d’accéder à l’écran de saisie des données.

Des contrôles sont automatiquement effectués :

· Afin d’éviter les doublons de stagiaires, tous les caractères accentués et les cédilles sont supprimés ; les tirets et apostrophes sont transformés en espace

· Le message suivant "Date de naissance non valide" s'affiche si la date de naissance est postérieure à la date de saisie ou si elle est saisie avec un format incorrect.

· Si le stagiaire est déjà connu dans le logiciel de la Région Midi-Pyrénées, l’application le signale à l’utilisateur par le message : « Ce stagiaire existe déjà dans la base, vérifier les données le concernant ».

L’organisme de formation doit vérifier les champs du bloc Description (adresse, téléphone, mail, public handicapé, RMiste ou contrat avenir, scolarité…), éventuellement les modifier ou les compléter.

Il peut également visualiser les actions précédemment suivies par le stagiaire (Organisme, Action de formation, Localisation , Date de début, date de fin).

DESCRIPTION DU STAGIAIRE 

Les données à saisir sont les suivantes :

	Champ
	Commentaires

	Civilité
	Liste déroulante

	N° téléphone
	Saisie par groupe de 2 chiffres séparés par un espace

	Adresse E-mail
	Doit contenir @ et .fr ou .com

	Travailleur handicapé
	Critère obligatoire ; Bouton Radio

	Contrat avenir
	Critère obligatoire ; Bouton Radio

	RMIste
	Critère obligatoire ; Bouton Radio


L’adresse du stagiaire comprend les champs suivants :

	N° :
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	Ville :
	[image: image13.wmf]


[image: image14.wmf]




	Localisant :
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	Champ
	Commentaire

	La ligne N° comprend 4 champs : 

· Numéro de rue 

· Type de numéro de rue (bis, ter, …)

· Type de voie

· Libellé de la voie
	4 caractères 

1 caractère

Liste déroulante A UTILISER EN PRIORITE (pour tout cas non prévu, contactez extranet.dfpa@cr-mip.fr)
60 caractères Texte libre

	La seconde ligne correspond au Complément d’adresse 1 = 
	A utiliser pour saisir les Boites postales

60 caractères Texte libre

	La troisième ligne correspond au Complément d’adresse 2
	A utiliser pour saisir les communes rattachées à une autre commune ou les hameaux 

60 caractères Texte libre

	La ligne Ville comprend :

· Code postal

· Libellé de la ville
	5 caractères / Critère obligatoire

Liste déroulante / Critère obligatoire

	La ligne Localisant se renseigne automatiquement après la saisie de la ligne Ville
	Code département = 2 caractères

Code commune localisant = code INSEE 

Libellé de la commune = 3 caractères

Texte


Il est capital de saisir l’adresse complète du stagiaire qui peut être destinataire de courriers adressés directement par la Région à l’adresse saisie dans l’Extranet : notification de cofinancement FSE, enquête Devenir….

Concernant la saisie de la commune, la fonctionnalité la plus rapide en temps est de choisir la commune dans la liste plutôt que de saisir le code postal. 

Toutefois, il est possible de choisir de saisir le code postal plutôt que de rechercher la ville dans la liste ; l'Extranet propose alors la liste des communes avec ce code postal (pour voir la liste, se positionner sur la flèche) et il faut choisir la commune dans la liste. 

CAS PARTICULIERS 

COMMUNES AVEC PLUSIEURS CODES POSTAUX :

1. Choisir la commune dans la liste. Exemple : Choisir Toulouse dans la liste ; S’affiche 31000 TOULOUSE

2. Modifier le chiffre des centaines du code postal sans tabuler (et celui des dizaines et unités mais uniquement si différents de 0). Exemple : Remplacer par 31100 par exemple

3. Après quelques secondes l’application mémorise le nouveau code postal

Exemple : Le nom de la ville s’efface pendant l’enregistrement puis s’affiche au format : 31100 TOULOUSE

COMMUNES RATTACHEES A UNE AUTRE COMMUNE AU NIVEAU DE L’INSEE

Certaines communes sont rattachées au niveau de l'INSEE à une autre commune. Ainsi la commune de LESPONNE est rattachée au niveau de l'INSEE à la commune de CAMPAN. Il convient donc d'inscrire LESPONNE dans la 2éme ligne de saisie libre de l'adresse et de saisir 65710 CAMPAM pour la ville.

COMMUNES INEXISTANTES DANS LA LISTE :

Toutes les communes de Midi-Pyrénées sont paramétrées dans l’application EXTRANET, ainsi qu’un certain nombre de communes hors Région. La mise à jour de liste des communes est de la compétence exclusive de la Région. 

En cas de besoin de création d’une nouvelle commune dans l’application, adresser un mail à extranet.dfpa@cr-mip.fr.

PAYS ETRANGERS

Si le stagiaire habite ou travaillait à l’étranger, chercher le pays dans la liste des villes, le code postal est paramétré pour commencer par 999 pour les pays étrangers, le localisant a pour département 99.

En cas de besoin de création d’un pays inexistant dans la base, la démarche à suivre est la même que pour les communes inexistantes, soit adresser un mail à extranet.dfpa@cr-mip.fr.

La partie scolarité comprend les informations suivantes :

	Champ
	Commentaires

	Date fin scolarité
	Date au format jj/mm/aaaa 

Si non connue, saisir le 30 juin de l’année des 16 ans du stagiaire (l’école en France étant obligatoire jusqu’à 16 ans) 

	Diplôme obtenu
	2000 caractères / Intitulé du dernier diplôme obtenu 

Si non connu, saisir Aucun diplôme

	Niveau du stagiaire à l'entrée en stage
	3 caractères ou liste déroulante 

Si non connu, saisir le niveau le plus bas 6 Fin de scolarité obligatoire 


La partie relative à l’expérience professionnelle avant la formation comprend les champs suivants :

	Champ
	Commentaire

	Durée en mois

Durée en année 
	2 x 2 caractères numériques 

Nombre total d’année et de mois travaillés par le stagiaire avant la formation

	Adresse complète de l’employeur 


	Format identique à celui de l’adresse du stagiaire 

Pour les actifs occupés, les coordonnées de l’employeur à l’entrée en formation sont obligatoires

Si le stagiaire travaille à l’étranger, chercher le pays dans la liste des villes, le code postal est paramétré pour commencer par 999 pour les pays étrangers


En cas de besoin de création d’un pays inexistant dans la base, s’adresser à extranet.dfpa@cr-mip.fr.
ACTION SUIVIE

Les champs à saisir sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Type de rémunération à l'entrée de la formation
	Liste déroulante / Pour les actions non rémunérées ce champ est non saisissable (pour tout cas non prévu, contactez extranet.dfpa@cr-mip.fr)

	Date d'entrée en stage
	Critère obligatoire la date doit être obligatoirement postérieure à la date de notification du marché (message bloquant) ou du bon de commande n°2 et suivants

Date au format jj/mm/aaaa

	Date prévisionnelle de sortie
	Critère obligatoire modifiable en saisie des données d’exécution ; la date doit être obligatoirement antérieure à la date limite de fin d’action (message bloquant)
Date au format jj/mm/aaaa

	Parcours prévisionnel en centre
	Critère obligatoire modifiable pendant les 2 mois qui suivent l’entrée en formation du stagiaire via l’écran de saisie des données d’exécution

	Parcours prévisionnel en entreprise
	Modifiable pendant les 2 mois qui suivent l’entrée en formation du stagiaire via l’écran de saisie des données d’exécution

	Partenaire ayant orienté le stagiaire
	Liste déroulante en bas d’écran (pour tout cas non prévu, contactez extranet.dfpa@cr-mip.fr)

	Eligibilité FSE 
	En bas d’écran Case cochée par défaut dans l’application pour les actions non zonées cofinancées par le FSE


Les champs composant la partie « Situation avant l'entrée en stage »  sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	N° identifiant ANPE
	10 caractères alphanumériques

Critère obligatoire si les valeurs « demandeur d’emploi » sont choisies dans la liste « situation/emploi » Si non connu, saisir X

	Sortie du DAQ ou E2C
	Bouton Radio pour repérer les stagiaires qui viennent de l’Ecole de la 2ème Chance ou qui sortent d’une formation du DAQ

	Situation/emploi
	Critère obligatoire ; Liste déroulante

	Catégorie socioprofessionnelle
	Critère obligatoire si la valeur « actif occupé » est choisie dans la liste « situation/emploi » 

Liste déroulante

	Contrat
	Critère obligatoire si la valeur « actif occupé » est choisie dans la liste « situation/emploi » 

3 caractères alphanumériques ou Liste déroulante

	Localisation employeur avant stage
	Code département (2 caractères)
Code commune (code INSEE 3 caractères)
Libellé de la commune (liste déroulante)

Pour les actifs occupés, la localisation de l’employeur à l’entrée en formation est obligatoire

En choisissant la commune dans la liste déroulante, les codes département et commune s’incrémentent automatiquement ; Si le stagiaire travaille à l’étranger, chercher le pays dans la liste des villes, le code postal est paramétré pour commencer par 999 pour les pays étrangers


Les champs composant la partie « Chômage »  sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Date chômage depuis dernier emploi = dernière date d’inscription à l’ANPE
	Date au format jj/mm/aaaa 

Critère obligatoire si les valeurs « demandeur d’emploi » sont choisies dans la liste « situation/emploi » 

Si non connue, saisir le 30 juin de l’année des 18 ans du stagiaire

	CIVIS
	Critère obligatoire ; Bouton Radio 

	ARE
	Critère obligatoire ; Bouton Radio 


CONSULTER LES ACTIONS PRECEDEMMENT SUIVIES

Si le stagiaire a suivi depuis l’année 2000 des actions de formation financées par la Région Midi-Pyrénées dans le cadre du Programme Régional de Formation Professionnelle ou du dispositif accès individuel, l’onglet « Actions précédemment suivies » permet à l’organisme de consulter les actions correspondantes précédemment suivies par le stagiaire.

Les données affichées pour les formations précédemment suivies sont les suivantes :

· Libellé action de formation

· Sigle organisme de formation   

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de début

· Date de fin
ACCES AUX FONCTIONS 

Lorsqu’il a terminé sa saisie, l’organisme de formation doit choisir d’activer un des boutons en bas d’écran pour :

· Enregistrer 

Ce bouton permet aux organismes d’enregistrer les données saisies relatives au stagiaire et de réinitialiser l’écran courant pour saisir un nouveau stagiaire. 

· Annuler 

Ce bouton permet aux organismes d’annuler la saisie en cours sans l’enregistrer.

· Imprimer

Ce bouton permet d’imprimer l’écran de saisie avant l’enregistrement des données.

· Fin de saisie

Ce bouton permet à l’organisme de formation lorsqu’il a terminé sa saisie, d’informer la gestionnaire du marché au moyen d’un message email généré automatiquement par l’application. 

Les stagiaires n’entrent pas obligatoirement en formation le même jour; ce bouton « fin de saisie » n’empêcher pas la saisie de nouveaux stagiaires. Tant que l'action n'est pas terminée, l’organisme de formation peut rajouter des stagiaires à l’action, il peut accéder à nouveau à la fonction Données stagiaires et choisir à nouveau la fonction « Saisir un nouveau stagiaire ».

· Retourner à l’écran de la liste des stagiaires 

Ce bouton met fin à la saisie et permet de retourner à la liste des stagiaires saisis avec mise à jour de cette liste.

En cas d’erreur de saisie, l’organisme de formation pourra procéder à un certain nombre de modifications à partir du bouton « Modifier un stagiaire ». Pour mettre à jour les autres données, il devra s’adresser à la gestionnaire du marché qui procèdera aux modifications, directement dans le logiciel de gestion.

Lorsque l’organisme de formation quitte l’écran :

· Si des informations non sauvegardées ont été saisies, l’EXTRANET affiche systématique le message suivant :
« Quitter l'écran de saisie sans enregistrer les modifications ? » oui-non 

· Une fenêtre comportant le texte suivant s’affiche :
« L’organisme de formation s’engage à respecter toutes les clauses du marché. 

RAPPEL : Pour les marchés 2006-2007, en cas de démarrage de l’action plus de 3 mois après la date prévisionnelle, une demande de report de dates est obligatoire. 

Pour les marchés 2008 et suivants tout démarrage au semestre suivant doit faire l’objet d’un accord écrit de la Région sous peine de résiliation du marché».

· Pour les actions cofinancées au titre du FSE, l’organisme de formation est automatiquement dirigé vers la fonction données FSE. L’accès au module « respect des règles de publicité » est inhibé dès lors que l’organisme de formation a répondu par l’affirmative.
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	Données stagiaires : Modification



Vous êtes ici :  Accueil  > Données stagiaires > Consultation Action > Modifier un stagiaire   

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
A partir de la liste des stagiaires saisis, l’utilisateur sélectionne un stagiaire en cochant le bouton radio de sélection afin de modifier un certain nombre d’informations le concernant.

RAPPEL DE L’IDENTITE DU STAGIAIRE  

Les données affichées sont les suivantes :

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

DONNEES MODIFIABLES 

Les données suivantes sont modifiables avec application des règles en vigueur pour la saisie de nouveaux stagiaires  :

· Civilité

· N° téléphone

· E-mail

· Type de rémunération à l'entrée de la formation

· Date d'entrée en stage

· Date prévisionnelle de sortie

· Adresse complète et code localisation 

· Complément diplôme obtenu

· Travailleur handicapé
· Contrat avenir
· RMIste

· CIVIS

· ARE

· Sortie DAQ ou E2C

· Partenaire ayant orienté le stagiaire
· Eligibilité FSE
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	Données d’exécution : Recherche



ECRAN :  Accueil  > Données d’exécution

L’objectif pour les organismes de formation est d’enrichir les informations stagiaires déjà transmises à l'entrée du stage concernant l'exécution du stage. 

Cette page constitue la page de recherche des actions pour lesquelles des données d’exécution (heures/stagiaires) peuvent être saisies. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année 
	Critère obligatoire ; correspond à l’année du bon de commande 

4 caractères numériques

	Dispositif  
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social).
Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	N° d’Action
	5 caractères maximum pour le code

	Département Action
	2 caractères numériques

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum

Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)


Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans la liste des organismes répertoriés dans ARCA 

Possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES : 

Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

Après sélection des critères de recherche, la liste des actions correspondantes s’affiche sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle de l’organisme de formation pour les utilisateurs Région

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché

Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

L’utilisateur sélectionne l’action à laquelle il souhaite accéder par un click sur le libellé de l’action. Après avoir sélectionné une action, il accède à l’écran suivant qui permet de visualiser les données de cette action et la liste des stagiaires inscrits sur l’action.
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	Données d’exécution : Liste stagiaires



ECRAN :  Accueil  > Données d’exécution > Recherche Données exécution

Cet écran constitue la page de consultation des données concernant l’action de formation sélectionnée dans la page de recherche. Il permet de visualiser la liste des stagiaires de l’action. Il est composé de deux blocs de données :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) doit s’afficher :

· N° de marché,

· Date de la Commission (dernière décision votée) = décision initiale ou dernier vote d’aménagement

· Type de financement,

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de notification du marché,

· Montant Région,

· Date de début formation,

· Date de fin prévue formation,

· Date limite de fin,

· Effectif prévisionnel

· Effectif cumulé,

· Total des heures réalisées,

· Date dernière fin de saisie.

LISTE DES STAGIAIRES INSCRITS SUR L’ACTION

Lorsque des stagiaires ont déjà été saisis sur l’action, la liste des stagiaires affectés sur l’action apparaît par ordre alphabétique de nom, sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance,

· Date début = date d’entrée en formation,

· Date fin = date de prévisionnelle de sortie.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des stagiaires, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Saisir données d’exécution (uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme »)
Ce bouton permet aux organismes d’accéder à l’écran de saisie des données d’exécution (heures/réalisées) de l’ensemble des stagiaires inscrits sur des actions notifiées, non terminées n’ayant pas fait l’objet d’annulation. Cette saisie doit être impérativement à jour aux étapes suivantes  :

· à la fin de chaque trimestre

· lors des demandes de versement d’acomptes

· lors du renouvellement des bons de commande

· lors de la demande de paiement final (DGD)

· Editer données d’exécution

L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données d’exécution de tous les stagiaires de l’action.

Un cadre mentionnant date, signature et cachet du titulaire a été ajouté en fin d’édition. Le titulaire devra le renseigner avant d’adresser l’édition à la Région, notamment lors des demandes de paiement. 
· Extraire données d’exécution

L’extraction permet d’extraire vers Excel les données d’exécution de tous les stagiaires de l’action concernée.
Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.

Après avoir sélectionné une action, l’utilisateur peut également consulter l’ensemble des données d’exécution d’un stagiaire. Par click sur le nom du stagiaire il visualise sur un nouvel écran les informations suivantes :

· Date d’entrée et de sortie

· Parcours prévisionnels

· Motif d’abandon

· Heures réalisées en centre et entreprise par année civile 
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	Données exécution : Saisie



ECRAN :  Accueil  > Données d’exécution > Recherche Données exécution > Saisie Données exécution

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
Cet écran permet de saisir les données d’exécution de l’ensemble des stagiaires de l’action sélectionnée.

Le passage d’un champ à l’autre peut s’effectuer avec la touche de tabulation ou avec la souris. Il ne faut en aucun cas utiliser la touche Entrée ; en effet, cette manipulation risque de conduire à une fermeture de l’application Extranet.

Préalablement à la saisie des données par stagiaire, il convient de cocher l’année concernée par les données d’exécution à saisir au moyen d’un Bouton radio obligatoire qui proposant toutes les années civiles sur lesquelles se déroule l’action. 

Pour les actions se déroulant sur plusieurs années civiles, à l’ouverture de l’écran apparaît le message d’alerte suivant : « Attention, formation réalisée sur plusieurs années civiles ; pensez à répartir les heures en conséquence ».

Les informations à collecter pour chaque stagiaire sont les suivantes :

	Champ
	Commentaire

	Date de sortie réelle
	Par défaut s’affiche la date prévisionnelle de fin d’action ; cette date doit être antérieure à la date limite de fin d’action (message bloquant)

Format Date (jj/mm/aaaa)

	Abandon 
	Si la case est cochée, le motif d’abandon et la date de sortie sont obligatoires (pour tout cas non prévu, contactez extranet.dfpa@cr-mip.fr)

	Motif d’abandon
	Liste de motif paramétrée

	Nb heures réalisées centre
	Par année civile

4 caractères numériques maximum

	Nb heures réalisées entreprise
	Par année civile

4 caractères numériques maximum

	Diplôme
	Pour les actions diplomantes, Liste paramétrée de situation au regard du diplôme à compléter pour chaque stagiaire avant la fin de l’action


Modification des données saisies :

Dans les 2 mois qui suivent la saisie de chaque stagiaire, après avoir sélectionner l’année en cours, il est possible de modifier la durée des parcours prévisionnels en centre et en entreprise. 

La saisie des heures en centre ou en entreprise peut être positive ou négative ; elle peut être effectuée en plusieurs fois, à n’importe quelle période de l’action. A chaque nouvelle saisie, les heures s’ajoutent à celles précédemment saisies. L’organisme de formation peut modifier les heures (en saisissant la différence entre les heures totales réalisées et les heures déjà saisies) jusqu'à ce que le stage soit déclaré terminé.
Pour les actions AGIR du DAQ, les organismes doivent saisir la durée du premier parcours de 3 semaines soit 105 h, puis dans un second temps la durée du parcours après restitution de l'EFI. L'Extranet additionnera les 2 durées pour avoir le parcours complet. 
Pour les actions se déroulant sur 2 années civiles, si l’organisme veut saisir simultanément des heures pour chacune des années, il faut enregistrer les données saisies sur la première année avant de saisir celles relatives à la seconde année. Les données au 31/12 doivent être enregistrées au plus tard le 31 janvier de l’année suivante pour les actions bénéficiant d’un cofinancement du FSE.

Figurera sur l’édition des données d’exécution le cumul des heures réalisées sur chaque année civile.

En cas d’erreur de saisie, il est possible de corriger les heures en effectuant une nouvelle saisie de la différence. Exemple : 600 h saisies au lieu de 500 h ; revenir sur l’écran en choisissant la même année, et saisir –100 h. Après enregistrement le total actualisé sera de 500 h.
L’organisme de formation peut modifier les dates de sortie des stagiaires et saisir un motif d’abandon jusqu'à ce que le stage soit déclaré terminé.
En fin de formation l’organisme devra renseigner deux nouveaux champs :

· le nombre de candidats à la formation

· le nombre de candidats avec pré requis

Ces données doivent figurer sur l’édition des données d’exécution finale transmise avec le DGD.

Une case à cocher Fin de stage avec date de saisie de cette coche, est proposée en bas de l’écran afin que l’organisme informe la Région que l’action est terminée. 

Si la coche est à OUI, des messages de confirmation sont proposés à l’organisme de formation : 

Messages d’alerte :

· Pour les actions se déroulant sur plusieurs années civiles des heures n’ont pas été saisies sur toutes les années pour au moins un stagiaire concerné ( « Attention, pour certains stagiaires dont le parcours se déroule sur plusieurs années, les heures n’ont pas été saisies pour toutes les années ». 

· Si l’action ne comporte aucune heure saisie pour au moins un stagiaire ( « Attention, certains stagiaires inscrits sur l’action n’ont effectué aucune heure, veuille contacter la gestionnaire de votre convention ».

Messages de confirmation :


« Confirmez-vous que l’action est terminée ? » oui/non
Si oui : 


« Toute saisie est désormais impossible. Confirmez-vous que l’action est terminée ? » oui/non 
Si oui : 


Un message de clôture est émis vers la Région.

Aucune autre saisie de stagiaire ou d'heures/stagiaires n'est possible dès lors que le stage est clôturé.

ACCES AUX FONCTIONS 

Lorsqu’il a terminé sa saisie, l’organisme de formation doit choisir d’activer un des boutons en bas d’écran pour :

· Enregistrer 

Ce bouton permet aux organismes d’enregistrer les données relatives au stagiaire saisies et de réinitialiser l’écran courant pour effectuer une nouvelle saisie.

· Annuler 

Ce bouton permet aux organismes d’annuler la saisie en cours sans l’enregistrer.

· Imprimer

Après enregistrement des données saisies, ce bouton permet d’imprimer l’écran de saisie. 

· Fin de saisie

Ce bouton permet à l’organisme de formation lorsqu’il a terminé sa saisie, d’informer la gestionnaire du marché au moyen d’un message email généré automatiquement par l’application. 

Pour les actions cofinancées au titre du FSE, l’organisme de formation est automatiquement dirigé vers la fonction DONNEES FSE. L’accès au module « respect des règles de publicité » est inhibé dès lors que l’organisme de formation a répondu par l’affirmative.

· Retourner à l’écran de la liste des stagiaires 

Ce bouton met fin à la saisie et permet de retourner à la liste des stagiaires saisis avec mise à jour de cette liste.
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	Données d’exécution : Consultation


ECRAN :  Accueil  > Données d'exécution > Recherche données exécution > Consultation données exécution

Cet écran permet de visualiser les données d’exécution d’un stagiaire d’une action. A partir de la liste des stagiaires saisis, l’utilisateur sélectionne un stagiaire en cliquant sur son nom et visualise sur un nouvel écran des informations.

Il est composé de deux blocs de données :

IDENTITE DU STAGIAIRE

Les données affichées sont les suivantes :

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance,

DONNEES D’EXECUTION

Les données affichées sont les suivantes :

· Date d’entrée en stage,

· Date de sortie,

· Parcours prévisionnels, 

· Abandon + Motif d’abandon,

· Tableau des heures réalisées en centre et en entreprise par années (heures centre et heures entreprise).

Ces informations ne peuvent être ni modifiées ni supprimées à ce stade de la transmission. 
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	Données devenir : Recherche


ECRAN:  Accueil  > Données Devenir Stagiaires 

L’objectif est de permettre aux organismes de formation est de renseigner le devenir des stagiaires trois mois après leur sortie de formation.

Cette page constitue la page de recherche des actions sur lesquelles les stagiaires dont le devenir est à saisir sont inscrits. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions,

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année 
	Critère obligatoire ; correspond à l’année du bon de commande 

4 caractères numériques

	Dispositif  
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social).

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	N° d’Action
	5 caractères maximum pour le code

	Département Action
	2 caractères numériques

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum (ne pas inscrire les 0 devant le n°)
Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)

	Besoin
	Critère obligatoire.

La liste des besoins est actualisée automatiquement en fonction de l’Année et du Dispositif choisi.

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

5 caractères maximum alphanumériques

Pour connaître le besoin, à partir de l’écran d’accueil, Colonne Organisme, choisir la fonction « Consultation des actions », sélectionner l’action et activer le bouton « Consulter l’action »

La donnée recherchée figure en fin de colonne de gauche

	GFE 
	Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

2 caractères maximum alphanumériques pour le code


Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans la liste des organismes répertoriés dans ARCA 

Possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES : 

Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

Après sélection des critères de recherche, la liste des actions correspondantes s’affiche sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle de l’organisme de formation pour les utilisateurs Région

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché

· Date de début de l’action

· Date de fin

Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

L’utilisateur sélectionne l’action à laquelle il souhaite accéder par un click sur le libellé de l’action. Après avoir sélectionné une action, il accède à l’écran suivant qui permet d’accéder à la liste des stagiaires inscrits sur l’action.
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	Données devenir : Liste stagiaires


ECRAN :  Accueil  > Données Devenir Stagiaires > Consultation action

Cet écran constitue la page de consultation des données concernant l’action de formation sélectionnée dans la page de recherche. Il permet de visualiser la liste de tous les stagiaires inscrits sur l’action. Il est composé de deux blocs de données :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes s’affiche :

· N° de marché,

· Besoin,

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· GFE,

· Date de début formation,

· Date de fin formation.

LISTE DES STAGIAIRES INSCRITS SUR L’ACTION

La liste des stagiaires inscrits sur l’action apparaît sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance,

· Date d’entrée en formation,

· Date de sortie.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des stagiaires, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Saisir le devenir (uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme »)
Ce bouton permet aux organismes d’accéder à la liste des stagiaires inscrits sur l’action pour lesquels le devenir peut être saisi.

· Editer le devenir

L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données relatives au devenir de tous les stagiaires inscrits sur l’action, que leur devenir ait été saisi ou pas.

· Consulter le devenir

Cette fonction permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données relatives au devenir de tous les stagiaires inscrits sur l’action, que leur devenir ait été saisi ou pas.

· Extraire le devenir

L’extraction permet d’extraire vers Excel les données devenir de tous les stagiaires inscrits sur l’action, que leur devenir ait été saisi ou pas.
Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.
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	Données devenir : Liste stagiaires à compléter


ECRAN :  Accueil  > Données Devenir Stagiaires > Consultation action > Saisie données devenir

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
Cet écran permet de visualiser la liste des stagiaires sortis de formation depuis plus de 3 mois (paramétrage annuel par la Région) pour lesquels le devenir n’a pas encore été saisi. Il est composé de deux blocs de données :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) doit s’afficher :

· N° de marché,

· Besoin,

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· GFE,

· Date de début formation,

· Date de fin formation.

LISTE DES STAGIAIRES POUR LESQUELS LE DEVENIR EST A SAISIR

La liste des stagiaires inscrits sur l’action et sortis de formation depuis plus de 3 mois pour lesquels le devenir n’a pas encore été saisi apparaît sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Date de naissance,

· Sexe

· Date d’entrée en formation,

· Date de sortie.

Par click sur le nom d’un stagiaire de la liste, l’organisme accède à l’écran de saisie du devenir pour le stagiaire sélectionné.
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	Données devenir : Saisie


ECRAN :  Accueil  > Données Devenir Stagiaires > Consultation action > Saisie données devenir > Saisir le devenir d’un Stagiaire

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
Cet écran permet de saisir les données relatives au devenir d’un stagiaire pour une action donnée. 

Cette fonction est paramétrée en fonction de la date de fin de formation de chaque stagiaire. Le devenir n’est donc saisissable que pour les stagiaires sortis de formation depuis plus de trois mois.

Cet écran est composé de deux blocs de données :
RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) doit s’afficher :

· N° de marché

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· GFE 

· Besoin

· Date de début formation

· Date de fin formation

LISTE DES STAGIAIRES POUR LESQUELS LE DEVENIR EST A SAISIR

La liste des stagiaires inscrits sur l’action et sortis de formation depuis plus de 3 pour lesquels le devenir n’a pas encore été saisi apparaît sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Date de naissance,

· Sexe

· Date d’entrée en formation,

· Date de sortie.

DONNEES A SAISIR

 
Le passage d’un champ à l’autre peut s’effectuer avec la touche de tabulation ou avec la souris. Il ne faut en aucun cas utiliser la touche Entrée ; en effet, cette manipulation risque de conduire à une fermeture de l’application Extranet.

	Champ
	Commentaire

	Situation emploi
	Champ obligatoire à choisir dans une liste 

	Détail situation emploi
	Champ obligatoire à choisir dans une liste fonction de la situation emploi sélectionnée

	Contrat
	Champ obligatoire pour les actifs occupés à choisir dans une liste

	Localisant employeur
	Champ obligatoire pour les actifs

Département sur 2 caractères numériques occupés

Commune sur 3 caractères numériques

Libellé commune

Pour les stagiaires travaillant à l’étranger, saisir 99 comme département et choisir le pays dans la liste 

En cas de besoin de création d’un pays inexistant dans la base, s’adresser par mail à Extranet.dfpa@cr-mip.fr

	Observations 
	L’organisme de formation doit apporter tout complément d’information relatif au devenir notamment l’emploi occupé, le secteur d’activité, l’entreprise, la durée du contrat…

Saisie libre 2000 caractères alphanumériques

	GFE d’insertion
	GFE relatif au secteur d’activité de l’entreprise qui a embauché le stagiaire 


En cas d'omission de saisie d’un champ obligatoire, un message signale l'obligation de saisir ces champs et il est impossible d’enregistrer les données.

Le devenir doit être renseigné pour tous les stagiaires y compris pour ceux qui ont abandonné.

ACCES AUX FONCTIONS 

Lorsqu’il a terminé sa saisie, l’organisme de formation doit choisir d’activer un des boutons en bas d’écran pour :

· Enregistrer 

Ce bouton permet à l’organisme d’enregistrer les données relatives au devenir du stagiaire et de retourner à l’écran de la liste des stagiaires dont les données devenir ne sont pas saisies.

Les données devenir ne sont pas modifiables dans l’Extranet. En cas d’erreur, s’adresser à la gestionnaire du marché qui procèdera aux corrections directement dans le logiciel de la Région.

A noter : S’agissant d’une photographie à un instant « T » (3 mois), cette saisie ne peut être effectuée qu’une seule fois.

· Imprimer

Ce bouton permet d’imprimer l’écran de saisie. 

· Fin de saisie

Ce bouton permet à l’organisme de formation lorsqu’il a terminé sa saisie, de retourner à l’écran d’accueil. 
Le devenir n’est pas obligatoirement renseigné au même moment pour l’ensemble des stagiaires sortis de formation. 
L’activation du bouton « fin de saisie » n’empêche donc pas la saisie du devenir des stagiaires non encore renseignés.

· Retourner à l’écran de la liste des stagiaires 

Ce bouton met fin à la saisie et permet de retourner à la liste de l’ensemble des stagiaires inscrits sur l’action.
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	Données devenir : Consultation


ECRAN :  Accueil  > Données Devenir Stagiaires > Consultation action > Consultation Données Devenir Stagiaires

Cet écran permet de visualiser les données relatives au devenir de tous les stagiaires d’une action que leur devenir ait été saisi ou pas. Il est composé de deux blocs de données :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) doit s’afficher :

· Année du bon de commande,

· Dispositif,

· N° de marché,

· Programme 

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de début formation,

· Date de fin formation.

LISTE DES STAGIAIRES INSCRITS SUR L’ACTION

La liste des stagiaires inscrits sur l’action apparaît sous forme de tableau comportant les informations suivantes : 

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

· Date d’entrée en formation

· Date de sortie

· Titre ou diplôme obtenu = oui/non

· Situation au regard de l’Emploi après la formation

· Type de contrat

· Localisation de l’employeur

· Observations

· GFE d’insertion
s
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	Données FSE : Recherche


ECRAN :  Accueil  > Données FSE

Cet écran permet d’accéder à la liste des actions cofinancées par le Fonds Social Européen.

Cette page constitue la page de recherche des actions éligible FSE. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année 
	Critère obligatoire ; correspond à l’année du bon de commande 

4 caractères numériques

	Dispositif  
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social).

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	N° d’Action
	5 caractères maximum pour le code

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum

Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)

	Département Action
	2 caractères numériques


Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans la liste des organismes répertoriés dans ARCA 

Possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES : 

Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

La liste des actions éligibles au FSE est affichée sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle de l’organisme de formation pour les utilisateurs Région

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché

Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

L’utilisateur sélectionne l’action à laquelle il souhaite accéder par un click sur le libellé de l’action. Après avoir sélectionné une action :

· l’utilisateur « Organisme de formation » accède à l’écran de saisie des données FSE.

· l’utilisateur « Région » accède à l’écran de consultation des données FSE.
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	Données FSE : Saisie / Consultation


ECRAN :  Accueil  > Données FSE > Saisie Données FSE

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
L’objectif pour les organismes de formation est de renseigner, pour les actions éligibles au FSE pour lesquelles cela n’a pas encore été fait, l'information concernant le respect de l’obligation de publicité. 

ECRAN :  Accueil  > Données FSE > Consultation Données FSE 
( UTILISATEUR DE TYPE REGION
L’objectif pour la Région est de consulter l'information relative au respect de l’obligation de publicité pour les actions éligibles au FSE. 

Sont concernées les actions objet de bon de commande n’ayant pas fait l’objet d’une annulation.

Cet écran est composé de deux blocs de données :
RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) doit s’afficher :

· N° de marché

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Objectif FSE,

· Axe,

· Mesure,

· Sous mesure.

DONNEES A SAISIR (Uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme de formation »)

 
Le passage d’un champ à l’autre peut s’effectuer avec la touche de tabulation ou avec la souris. Il ne faut en aucun cas utiliser la touche Entrée ; en effet, cette manipulation risque de conduire à une fermeture de l’application Extranet.

Les informations à collecter sont les suivantes : 

L’organisme a-t’il satisfait aux obligations de publicité correspondantes ?
	Champ
	Commentaire

	Auprès des stagiaires
	Case à cocher 

	Type d’informations stagiaire
	Texte libre (2000 caractères maximums)

	Auprès du public extérieur
	Case à cocher

	Type d’informations public extérieur
	Texte libre (2000 caractères maximums)


Ces 4 champs doivent être renseignés.
DONNEES A CONSULTER 
 
Les informations consultables sont les informations saisies par les organismes de formation  

ACCES AUX FONCTIONS 

Lorsqu’il a terminé sa saisie, l’organisme de formation doit choisir d’activer un des boutons en bas d’écran pour :

· Enregistrer (Uniquement pour les utilisateurs de type « Organisme de formation »)
Ce bouton permet à l’organisme d’enregistrer les données FSE saisies et génère l'envoi d’un message vers le gestionnaire du marché.
Une fenêtre comportant le texte suivant s’affichera :


« L’organisme de formation s’engage à respecter toutes les clauses du marché ».

· Editer

Ce bouton permet de lancer un état au format PDF récapitulatif de l’ensemble des données FSE saisies pour l’action.

· Retourner à l’écran d’accueil
Ce bouton permet de retour à l’écran de d’accueil sans enregistrer les données saisies.
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	Consultation des stagiaires



ECRAN :  Accueil  > Consultation des stagiaires

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION
L'objectif est de permettre aux utilisateurs de consulter les données relatives aux stagiaires inscrits sur les actions de formation financées par la Région.

Cette page constitue la page de recherche des données concernant la consultation des stagiaires. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année 
	Critère obligatoire ; correspond à l’année du bon de commande 

4 caractères numériques

	Dispositif  
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social).

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	N° d’Action
	5 caractères maximum pour le code

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum

Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)

	Département Action
	2 caractères numériques


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES : 

Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

Le résultat de la recherche est affiché sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle de l’organisme de formation pour les utilisateurs Région

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché

Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

L’utilisateur sélectionne l’action à laquelle il souhaite accéder par un click sur le libellé de l’action. Après avoir sélectionné une action, il accède à l’écran suivant qui permet de visualiser les données de cette action et la liste des stagiaires déjà saisis sur cette action.

	[image: image31.jpg]&

REGION
MIDIPYRENEES




	Consultation stagiaire : Action


ECRAN :  Accueil  > Consultation des stagiaires > Consultation des actions

Cette page constitue la page de consultation des données concernant l’action de formation sélectionnée dans la page de recherche. Elle comporte les éléments suivants :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes s’affiche :

· Libellé de l’action

· N° de marché

· Date de la Commission = décision initiale ou dernière modification de bon de 

· Type de financement 

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de notification du marché

· Montant de la commande

· Date début/date de fin de l’action 

· Effectif prévisionnel = effectif moyen 
LISTE DES STAGIAIRES 

Lorsque des stagiaires ont déjà été saisis sur l’action, la liste des stagiaires inscrits sur l’action apparaît sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

· Date de début et de fin prévisionnelle.

A gauche du tableau de résultat est positionné un bouton radio par stagiaire. La sélection d’un stagiaire s’effectue par simple click sur le bouton radio du stagiaire choisi.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des stagiaires, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Consulter stagiaire 

Après avoir sélectionné un stagiaire (radio bouton), l’utilisateur peut également consulter sur un nouvel écran l’ensemble des données relatives à un stagiaire :

· Editer Fiche stagiaire
La sélection d’un stagiaire s’effectue par simple click sur le bouton radio du stagiaire choisi. L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF une fiche par stagiaire reprenant l’ensemble des informations le concernant tout au long de la formation.

· Extraire les stagiaires 

L’extraction permet d’extraire vers Excel toutes les données relatives à tous les stagiaires inscrits sur l’action. Lorsqu’une information n’est pas renseignée pour un stagiaire, la colonne du tableau sera vide. 

Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.
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	Consultation stagiaire : Consultation 


ECRAN :  Accueil  > Consultation des stagiaires > Consultation des actions < Consultation stagiaire 

A partir de la liste des stagiaires saisis, l’utilisateur sélectionne un stagiaire et accède à toutes les informations saisies le concernant.

IDENTITE DU STAGIAIRE  

Les données affichées sont les suivantes :

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

DESCRIPTION DU STAGIAIRE 

Les données affichées sont les suivantes :

· Civilité

· N° téléphone

· Adresse email

· Travailleur handicapé

· Contrat avenir

· RMIste

· Adresse complète et code localisation 

· Scolarité : date fin scolarité, diplôme obtenu, niveau du stagiaire à l'entrée en stage 

· Expérience Professionnelle (durée en mois et année) 

· Adresse de l'employeur à l’entrée en formation 

ACTION SUIVIE

Les données affichées sont les suivantes :

· Type de rémunération à l'entrée de la formation 

· Date d'entrée en stage

· Date prévisionnelle de sortie

· Parcours prévisionnel en centre et en entreprise
· Situation avant l'entrée en stage :

· N° identifiant ANPE

· Situation/emploi 

· Catégorie socioprofessionnelle 

· Contrat

· Localisation employeur

· Chômage :

· Date chômage depuis dernier emploi

· Durée de chômage depuis le dernier emploi (en mois)
· CIVIS

· ARE

· Partenaire ayant orienté le stagiaire

· Eligibilité FSE

ACTIONS PRECEDEMMENT SUIVIES

Si le stagiaire a suivi précédemment des actions de formation financées par la Région Midi-Pyrénées dans le cadre du Programme Régional de Formation Professionnelle, les données suivantes sont affichées pour les formations correspondantes :

· Libellé action de formation

· Sigle organisme de formation   

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de début

· Date de fin

DONNEES D’EXECUTION

Les données affichées sont les suivantes :

· Date de sortie réelle

· Motif d'abandon

· Nombre d'heures réalisées en centre et en entreprise par année civile

DONNEES RELATIVES AU DEVENIR

Pour les stagiaires sortis de formation depuis 3 mois, les données affichées sont les suivantes :

· Situation au regard de l’Emploi après la formation

· Contrat de travail après formation 

· Localisation de l’employeur

· Titre ou diplôme obtenu = oui/non

· Observation

· GFE d’insertion
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	Consultation du parcours d’un stagiaire



ECRAN :  Accueil  > Consultation Parcours stagiaire

( UTILISATEUR DE TYPE REGION
L'objectif est de permettre aux utilisateurs de consulter les données relatives aux stagiaires connus de la Région indépendamment des actions de formation suivies.

Cette page constitue la page de recherche des données concernant la consultation des stagiaires. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des stagiaires.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les différents critères de sélection sont les suivants :

Critères de sélection concernant le stagiaire 

· Nom (ou début de nom)

· Prénom (ou début de prénom)

· Sexe

· Date de naissance

· Département du domicile

· Ville du domicile

Critères de sélection concernant au moins une des actions suivies :

· GFE

· Département Action

· Département organisme

· N° organisme

· Sigle organisme

Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des stagiaires en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

La liste des stagiaires répondant aux critères de sélection apparaît sous forme de tableau comportant les champs suivants : 

· Nom

· Prénom

· Sexe

· Date de naissance

· Domicile (département, ville)

A gauche du tableau de résultat est positionné un bouton radio par stagiaire. La sélection d’un stagiaire s’effectue par simple click sur le bouton radio du stagiaire choisi.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des stagiaires, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Consulter stagiaire 

Après avoir sélectionné un stagiaire (radio bouton), l’utilisateur peut également consulter sur un nouvel écran l’ensemble des données d’un stagiaire :

DESCRIPTION DU STAGIAIRE 

· Civilité

· N° téléphone

· Adresse email

· Travailleur handicapé

· Contrat avenir

· RMIste

· Adresse complète et code localisation 

· Scolarité : date fin scolarité, diplôme obtenu, niveau du stagiaire à l'entrée en stage 

· Expérience Professionnelle (durée en mois et année) 

· Adresse de l'employeur à l’entrée en formation 

· Domiciliation au regard du Fonds social européen : Domicilié dans une Zone Urbaine Sensible (ZUS) ou dans une Zone de Revitalisation Rurale (ZRR)

ACTIONS PRECEDEMMENT SUIVIES

Si le stagiaire a suivi précédemment des actions de formation financées par la Région Midi-Pyrénées dans le cadre du Programme Régional de Formation Professionnelle, les données suivantes sont affichées pour les formations correspondantes :

· Libellé action de formation

· Sigle organisme de formation   

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· Date de début

· Date de fin

· Editer Fiche stagiaire
La sélection d’un stagiaire s’effectue par simple click sur le bouton radio du stagiaire choisi. L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF une fiche par stagiaire et par formation suivie reprenant l’ensemble des informations :

· Rappel de l’action : Libellé, Sigle organisme, Localisation, Date de début, Date de fin

· Identifiant stagiaire : Date de naissance, Sexe, Civilité
· Type de rémunération à l'entrée de la formation 

· Partenaire ayant orienté le stagiaire

· Domicile du stagiaire

· Eligibilité FSE

· Scolarité : date fin scolarité, diplôme obtenu, niveau du stagiaire à l'entrée en stage 

· Public spécifique : Travailleur handicapé, contrat d’avenir , Rmiste, CIVIS, ARE

· Date début

· Date fin

· Domiciliation au regard du Fonds social européen : Domicilié dans une Zone Urbaine Sensible (ZUS) ou dans une Zone de Revitalisation Rurale (ZRR)

· Parcours prévisionnel en centre et en entreprise
· GFE d’insertion
· Date de dernière mise à jour
· Situation avant l'entrée en stage :

· Situation Emploi

· Pour les actifs occupés :

· Catégorie socioprofessionnelle 

· Contrat

· Localisation Employeur

· Pour les DE

· N° identifiant ANPE

· Date chômage depuis dernier emploi

· Durée de chômage depuis le dernier emploi
· Données d’exécution :
· Nombre d'heures réalisées en centre et en entreprise par année civile

· Motif d'abandon

· Titre ou diplôme obtenu = oui/non

· Observations

· Situation au regard de l’Emploi après la formation

· Code contrat de travail après formation 

· Type de contrat

· Localisation de l’employeur

· Extraire les stagiaires 

L’extraction permet d’extraire vers Excel toutes les données relatives à tous les stagiaires inscrits sur l’action. Lorsqu’une information n’est pas renseignée pour un stagiaire, la colonne du tableau sera vide. 

Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.
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	Grille Agir : Recherche

UTILISATEUR DE TYPE REGION



ECRAN :  Accueil  > Grille AGIR

( UTILISATEUR DE TYPE REGION
Les Grilles AGIR sont des grilles anonymes qui permettent de faire le lien entre la situation personnelle d’un stagiaire et l’atteinte de ses objectifs prévus.

Cette page constitue la page de recherche des actions AGIR dans lesquelles sont comptabilisés les effectifs. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire 
	Format

	Année du bon de commande
	Critère obligatoire
	4 caractères numériques 

	Type Grille
	3 choix possibles
	Liste déroulante : tous, Entrée ou Sortie

	Organisme
	N° saisissable ou Sélection dans une liste déroulante des organismes répertoriés dans ARCA avec possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle
	5 caractères numériques maximum pour le N°

	Département de l’action
	Possibilité de choisir tous les départements ou un seul 

Champ saisissable ou choix dans une liste déroulante
	2 caractères numériques pour le N° de département


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES 

Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE

· N° et sigle de l’organisme,

· N° et Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché,

· Effectifs conventionnés = effectif moyen figurant sur le dernier bon de commande
· Effectifs entrés = Nombre de stagiaires entrés sur l’action et saisis dans l’Extranet
· Abandons = Nombre de stagiaires ayant abandonné
· Nombre de grille d’entrées = Nombre de grilles d’entrée saisies
· Nombre de grille de sorties= Nombre de grilles de sortie saisies
Les actions résultant de la recherche sont classées par N° de marché.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des actions AGIR, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Imprimer le tableau

Ce bouton permet à la Région d’imprimer l’écran des actions AGIR sélectionnées. 

· Extraire le tableau

Ce bouton permet à la Région d’extraire au format Excel les données du tableau relatif aux actions AGIR sélectionnées.

· Extraire les grilles

Ce bouton permet à la Région d’extraire au format Excel l’ensemble des grilles des actions AGIR résultant de la recherche.

Si le critère organisme est sélectionné, cette extraction est impossible.
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	Grille Agir : Recherche

UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION



ECRAN :  Accueil  > Grille AGIR


( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION


Les Grilles AGIR sont des grilles anonymes qui permettent de faire le point sur la situation personnelle d’un stagiaire, ses objectifs et le parcours prévu.

Cette page constitue la page de recherche des actions AGIR dans lesquelles sont comptabilisés les effectifs. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année 
	Critère obligatoire ; correspond à l’année du bon de commande 

4 caractères numériques

	Département Action
	2 caractères numériques

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum

Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES 

· Les actions qui ont fait l’objet d’une annulation ne sont pas prises en compte.

· Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché

Les actions résultant de la recherche sont classées par N° de marché. Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

L’utilisateur sélectionne l’action à laquelle il souhaite accéder par un click sur le libellé de l’action. Après avoir sélectionné une action, il accède à l’écran suivant de comptabilisation des effectifs et des grilles saisies pour l’action choisie.
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	Grille Agir : Action





ECRAN :  Accueil  > Grille AGIR > Action AGIR



( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION


Cette page constitue la page de consultation des données concernant l’action de formation sélectionnée dans la page de recherche. Elle comporte les éléments suivants :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Sur la partie haute de l’écran, un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) s’affiche :

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· N° de marché

BLOC COMPTEUR

Le bloc « compteur » de la formation sélectionnée sur l’écran précédent avec les critères suivants :

· Effectifs prévisionnels = effectif moyen figurant sur le dernier bon de commande
· Effectifs entrés = Nombre de stagiaires entrés sur l’action et saisis dans l’Extranet
· Abandons = Nombre de stagiaires ayant abandonné
· Nombre de grille d’entrées = Nombre de grilles d’entrée saisies
· Nombre de grille de sorties= Nombre de grilles de sortie saisies
ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage du compteur de l’action AGIR sélectionnée, le bouton Saisir une nouvelle grille en bas d’écran permet à l’utilisateur de saisir de nouvelles grilles pour cette action.
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	Grille AGIR : Choix





ECRAN :  Accueil  > Grille AGIR > Action AGIR > Choix de la grille AGIR

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION


Cette page constitue la page de choix du type de grille de saisie pour l’action de formation sélectionnée sur l’écran précédent.

Un bouton radio permet de choisir entre deux types de grilles de saisie:

· grille d’entrée

· grille de sortie

La fonction valider permet d’accéder à l’écran de la grille choisie.
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	Grille Agir : Saisie





ECRAN :  Accueil  > Grille AGIR > Action AGIR > Choix de la grille AGIR > Saisie grille AGIR

( UTILISATEUR DE TYPE ORGANISME DE FORMATION


Cette page constitue la page de saisie de la grille choisie (ENTREE ou SORTIE) pour l’action de formation sélectionnée précédemment. Elle comporte les éléments suivants :

MESSAGE

Un message en rouge en haut de l’écran rappelle que l'impression de la page de saisie n'est possible qu'avant l'enregistrement des données. 

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Un bandeau comportant les informations suivantes (à l’étape de la dernière décision votée) s’affiche :

· Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)

· N° de marché

LA GRILLE DE SAISIE

PRESENTATION

Les grilles de saisie sont découpées en domaines d’évaluation :

· Caractéristiques personnelles

· Connaissances et capacités d'apprentissage

· Intérêts professionnels

· Comportement/Sociabilité/Motivation/Engagement

· Situation sociale et familiale

· Parcours et suite de parcours prévu (Grille ENTREE uniquement)

· Parcours et suite de parcours effectué (Grille SORTIE uniquement)

· Stratégie de suite de parcours après AGIR (Grille SORTIE uniquement)

· Fiabilité de l'évaluation

Sept domaines sont à renseigner pour la Grille ENTREES, 8 pour la Grille SORTIE.

Plusieurs thèmes sont abordés par domaine. 

Pour chaque thème, des critères d'évaluation qui doivent obligatoirement être renseignés sont définis dans la « Grille Observatoire des publics » téléchargeable sur le site INTERNET de la Direction de la Formation Professionnelle et de l'Apprentissage de la Région Midi-Pyrénées :

www.formation.midipyrenees.fr
Pavé « Former » cliquer sur En formation professionnelle
Puis sélectionner dans le menu de gauche EXTRANET Saisie et consultation des données.
DONNEES A SAISIR

Deux saisies doivent être effectuées pour chaque stagiaire :

· après la phase d'évaluation formative en utilisant le modèle Grille ENTREE,

· en fin de parcours dans AGIR en utilisant le modèle Grille SORTIE.

La saisie est totalement anonyme : elle ne permet pas l'identification du stagiaire. La Région n'aura connaissance que du nombre de grilles saisies par convention.

Des indicateurs permettent de situer le stagiaire sur chaque critère d’évaluation ; Ces indicateurs peuvent ou non se situer sur une échelle de valeur. Tous les indicateurs doivent être renseignés. 

Le passage d’un champ à l’autre peut s’effectuer avec la touche de tabulation ou avec la souris. Il ne faut en aucun cas utiliser la touche Entrée ; en effet, cette manipulation risque de conduire à une fermeture de l’application Extranet.

L’organisme de formation devra donc pour chaque critère d’évaluation, suivant les cas :

· Choisir le numéro retenu de l'indicateur (1, 2, 3 ou 4) : généralement au nombre de 4, des indicateurs sous forme de liste déroulante permettent de situer le stagiaire sur chaque critère d’évaluation ; Certains indicateurs ne comportent que deux ou trois positions.

· Renseigner le département du lieu de formation = 09, 12, 31, 32, 46, 65, 81 ou 82

· Activer le bouton radio oui/non 

· Pour l'orientation professionnelle, saisir le code GFE (2 chiffres) puis choisir la spécificité dans la liste déroulante correspondante ; la nomenclature de référence pour compléter ces indicateurs se trouve en fin de document  « Grille Observatoire des publics » 

· Renseigner les durées des modules prévus ou suivis.

· Un indicateur de fiabilité de l'évaluation permet à l’organisme de formation d'exprimer son sentiment sur la fiabilité des résultats annoncés.
ACCES AUX FONCTIONS 

Lorsqu’il a terminé sa saisie, l’organisme de formation doit choisir d’activer un des boutons en bas d’écran pour :
· Enregistrer 

Ce bouton permet aux organismes d’enregistrer les champs renseignés de la grille et réinitialiser l’écran courant pour saisir une nouvelle grille du même type. Après enregistrement, il est impossible de modifier les données.

· Annuler 

Ce bouton permet aux organismes d’annuler la saisie en cours sans l’enregistrer. Tous les champs se mettent à blanc.

· Imprimer

Ce bouton permet d’imprimer l’écran de saisie avant l’enregistrement des données. 

· Retourner à l’écran de choix de la grille 

Ce bouton met fin à la saisie et permet de retourner à l’écran de choix de la grille sans sauvegarde de l’écran en cours. 
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	Recherche des Organismes


ECRAN :  Accueil  > Données organismes

( UTILISATEUR DE TYPE REGION
Les organismes de formation accèdent directement à l’écran suivant.

Cette page constitue la page de recherche des données concernant les organismes de formation. Elle permet de consulter les données de l’ensemble des organismes enregistrés dans le progiciel de gestion des stages de formation professionnelle de la Région Midi-Pyrénées. 

Cet écran se décompose en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des organismes de formation.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE 

Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaires

	Département organisme
	2 caractères numériques

	N° organisme
	3 caractères numériques maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans une liste des organismes répertoriés dans ARCA

	Type d’organisme
	Le code (8 caractères maximum ) est actualisé en fonction de la saisie dans la liste et vice versa.

	Organisme consultable
	Si la case est cochée la sélection comportera uniquement les organismes qui ont eu un marché avec la Région depuis 2 ans ; sinon tous les organismes de la base figureront sur la sélection

	Organisme en activité
	Si la case est cochée la sélection comportera uniquement les organismes qui sont en activité ; sinon tous les organismes de la base figureront sur la sélection


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des organismes en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

Les critères de recherche sont tous facultatifs. Si aucun d’entre eux n’est renseigné, la recherche retourne l’ensemble des organismes de formation répertoriés dans le logiciel de gestion des stages de la Région.

RESULTAT DE LA RECHERCHE 

Le résultat de la recherche est affiché sous forme de tableau comportant les informations suivantes, classées par ordre alphabétique de sigle organisme :

	Champ
	Commentaire

	N°organisme
	4 caractères numériques maximum

	Sigle organisme
	

	Localisant
	Département du siège social de l’organisme


A gauche du tableau de résultat est positionné un bouton radio par organisme. 

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des organismes, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Consulter l’organisme 

Après avoir sélectionné un organisme par click sur le bouton radio de l’organisme choisi, l’utilisateur peut consulter sur un nouvel écran l’ensemble des données de l’organisme choisi :

· Adresse de l’organisme,

· Caractéristiques de l’organisme,

· Contacts de l’organisme,

· Editer la Fiche organisme

Après avoir sélectionné un organisme par click sur le bouton radio de l’organisme choisi, l’utilisateur peut consulter l’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF une fiche par organisme reprenant l’ensemble des informations le concernant.

· Extraction des organismes 

L’extraction permet d’extraire vers Excel toutes les données relatives à tous les organismes résultant de la recherche listés dans le tableau résultat. 

Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert et enregistré.
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	Consultation d’un Organisme


ECRAN :  
Accueil  > Données organismes > Consulter l’organisme

Accueil  > Consulter l’organisme

Cette page constitue la page de consultation des données concernant l’organisme de formation. 

En fonction de l’utilisateur, le nom de l’écran est différent mais comporte les mêmes éléments suivants :

CARACTERISTIQUES ORGANISME 

· N° Organisme

· Sigle Organisme

· Raison Sociale

· N° Tiers GF = n° d’enregistrement de l’organisme de formation auprès de la Direction des Affaires financières de la Région
· Correspondant Organisme

· N° déclaration attribué en tant qu’organisme de formation  

· N° de SIRET

· Type d’Organisme

· N° NAF

· Date de création

· Nature juridique

ADRESSE :
· Adresse complète

· Téléphone

· N° de FAX

· Libellé du département localisant

· Localisant Organisme = n°INSEE
CONTACT ORGANISME : Personne habilitée à engager l’organisme (signataire des Actes d'engagement), destinataire unique des courriers de la Région :
· Civilité

· Nom

· Prénom

· Qualité = Fonction dans l’organisme de formation 

· Téléphone

· email

AUTRE CONTACT : Les autres correspondants de l’organisme auprès de la Région :
· Civilité

· Nom

· Prénom

· Fonction

RESPONSABILITE ET DEPENDANCE
· Situation en cas de groupement solidaire (mandataire ou membre de groupement)
A partir de cet écran il est possible d’éditer la fiche de l’organisme en activant le bouton correspondant. L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données de l’organisme. 

Les organismes de formation sont invités à signaler à la Région Midi-Pyrénées toutes les modifications souhaitables par email à l’adresse suivante : Extranet.DFPA@cr-mip.fr.
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	Décisions CP. Actions retenues



ECRAN :  Accueil  >  Décisions CP. Actions retenues

Cette page constitue la page de recherche des commandes prévues pour les offres retenues par la Région. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire
	Format

	Année du bon de commande
	Critère obligatoire
	4 caractères numériques maximum

	Dispositif 
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social) 

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.
	1 caractère maximum pour le code

	Date de Commission 
	Sélection dans la liste des dates de commissions : 

· Commission d'Appel d'Offres pour les bons de commande n°1 

· Commission Technique pour les bons de commande n°2 et suivants 
	Date

	GFE 
	Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.
	2 caractères maximum alphanumériques pour le code 

	Besoin
	La liste des besoins est actualisée automatiquement en fonction de l’Année et du Dispositif choisi.

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa. pour le code
	5 caractères maximum alphanumériques

	Objectif FSE
	CO « Compétitivité régionale et Emploi 2007-2013 »
	2 caractères maximum.

	Programme
	Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.
	2 caractères maximum pour le code

	Département de l’action
	
	2 caractères numériques 

	Pluriannualité
	Oui si sélectionné, tous sinon.
	Case à cocher


Si l’utilisateur sélectionne la date de Commission comme critère de recherche, s’affichera l’ensemble des actions présentées à cette Commission avec un avis favorable, soit :

· Les nouveaux bons de commande émis

· Et les bons de commande ayant fait l’objet d’une modification 

Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans une liste des organismes répertoriés dans ARCA avec possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES : 

Les actions qui ont fait l'objet d'une annulation ne sont pas prises en compte

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE

Après sélection des critères de recherche, la liste des actions correspondantes s’affiche sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle organisme

· Libellé programme 

· N° et Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· Date de Commission = dernière Commission ayant émis une décision favorable pour l’action
· Type de commission = Commission d'Appel d'Offres (BC 1) ou commission technique (BC 2 et suivants)
· Montant Total = Financement total de l’action (part Région + FSE)
· Montant FSE

· N° de marché.

Les actions résultant de la recherche sont classées par département du lieu de réalisation de l’action, programme et GFE.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des actions, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Editer les actions

L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données des actions retenues résultant de la recherche.

· Extraction des actions 

L'extraction prend en compte toutes les actions listées dans le tableau résultat.

L’ensemble des données des actions est extrait vers Excel. Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.
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	Décisions CP. Actions refusées ou annulées



ECRAN :  Accueil  >  Décisions CP. Actions refusées/Annulées

Cette page constitue la page de recherche des offres refusées par la Commission d'Appel d'Offres ou des actions annulées. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire
	Format

	Année du bon de commande
	Critère obligatoire
	4 caractères numériques maximum

	Dispositif 
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social)
Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.
	1 caractère maximum pour le code

	Date de Commission 
	Sélection dans la liste des dates de commissions: 

· Commission d'Appel d'Offres pour les offres refusées 
· Commission technique pour les actions annulées
	Date

	Département de l’action
	
	2 caractères numériques 


Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans une liste des organismes répertoriés dans ARCA avec possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.

RESULTAT DE LA RECHERCHE
Après sélection des critères de recherche, la liste des actions correspondantes s’affiche sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle organisme

· Libellé Programme 

· GFE

· N° et Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· Date de Commission 

· Type de commission = Commission d'Appel d'Offres ou commission technique
· Etat de l’action (refusée ou annulée).

· Motif de refus,

Les actions résultant de la recherche sont classées par département de l’action, programme et sigle de l’organisme.
ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des actions, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Editer les actions

L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données des actions refusées ou annulées résultant de la recherche.

· Extraction des actions 

L'extraction prend en compte toutes les actions listées dans le tableau résultat.

L’ensemble des données des actions est extrait vers Excel. Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.
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	Consultation des actions : Recherche



ECRAN :  Accueil  > Consultation des Actions 

Cette page constitue la page de recherche des actions financées par la Région Midi-Pyrénées en vue de la consultation de leurs étapes de gestion. Elle est décomposée en deux parties :

· un bandeau de recherche qui permet de choisir les critères de sélection des actions.

· un tableau qui constitue le résultat de la recherche.

BANDEAU DE RECHERCHE

Les critères obligatoires apparaissent sur fond vert. Les différents critères de sélection sont les suivants :

	Champ
	Commentaire

	Année de l’action ou du bon de commande
	Critère obligatoire

4 caractères numériques maximum

	Dispositif 
	Critère obligatoire ; correspond au Dispositif sur lequel s’inscrit l’action (Q pour Qualification Prépa Chèques, D pour DAQ ou S pour Sanitaire et social)
Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	GFE 
	Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

2 caractères maximum alphanumériques pour le code

	Besoin
	Critère obligatoire.

La liste des besoins est actualisée automatiquement en fonction de l’Année et du Dispositif choisi.

Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa. pour le code

	Programme
	Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

2 caractères maximum pour le code

	Département de l’action
	2 caractères numériques

	Type de financement
	Le libellé est actualisé en fonction du code sélectionné et vice versa.

	Objectif FSE
	2 caractères maximum CO « Compétitivité régionale et Emploi 2007-2013 »

	N° marché
	Le 1er champ correspond à l’Année du marché : 4 caractères numériques

Le 2nd au dispositif : 1 caractère alpha

Le 3ème au N° ordre : 4 caractères numériques maximum

Le 4ème au n° de bon de commande 2 caractères numériques (01 et non 1)

	Pluriannualité
	Oui si sélectionné, tous sinon. Case à cocher


Les champs suivants ne sont accessibles qu’aux utilisateurs Région :

	Département de l’organisme
	2 caractères numériques 

	N° organisme
	5 caractères maximum

	Sigle organisme
	Sélection dans une liste des organismes répertoriés dans ARCA avec possibilité de recherche par la 1ère lettre du sigle


Le bouton « Recherche » permet de lancer la recherche des actions en fonction des critères sélectionnés. Le résultat de la recherche est affiché dans le bloc résultat.

REMARQUES : 

Si l’utilisateur sélectionne la date de Commission comme critère de recherche, s’affichera l’ensemble des actions présentées à cette Commission avec un avis favorable, soit :

· Les nouveaux bons de commande émis

· Et les bons de commande ayant fait l’objet d’une modification 

Les actions de formations concernées sont toutes les offres qui ont été initialement retenues, que leur étape actuelle soit en cours, soldée ou annulée.

Si un des critères de recherche obligatoire n’est pas renseigné, un message d’erreur s’affiche en rouge en haut de l’écran.
RESULTAT DE LA RECHERCHE

Après sélection des critères de recherche, la liste des actions correspondantes s’affiche sous forme de tableau comportant les informations suivantes :

· N° et sigle de l’organisme de formation pour les utilisateurs Région

· Dispositif

· Programme 

· N° et Libellé de l’action

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· GFE

· N° de marché
· Etat = libellé de la dernière étape validée (action retenue, action aménagée, action annulée ou action soldée).

Les actions résultant de la recherche sont classées par département du lieu de réalisation de l’action, programme et sigle de l’organisme. Après sélection d’une action, cette liste reste mémorisée pour les recherches ultérieures.

ACCES AUX FONCTIONS 

Après affichage de la liste des actions, des boutons en bas d’écran permettent à l’utilisateur d’accéder aux fonctions suivantes :

· Consulter l’action

Après avoir sélectionné une action, la consultation permet de visualiser sur un nouvel écran l’ensemble des données de cette action :

· Rappel des données de l’action,

· Etapes successives : Décision initiale, Vote d’aménagement, Annulation, Données d’exécution.
· Editer l’action

L’édition permet de visualiser sous forme d’un état PDF l’ensemble des données de l’action sélectionnée.

· Extraction de l’action 

L'extraction permet d’extraire vers Excel les données de l’action sélectionnée.

L’ensemble des données des actions est extrait vers Excel. Le fichier est au format ’CSV’ (texte séparé par des virgules pour Excel), il peut être directement ouvert ou enregistré.
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	Consultation d’une action



ECRAN :  Accueil  > Consultation des Actions > Consulter une action

Cette page constitue la page de consultation des données de gestion concernant l’action de formation sélectionnée dans la page de recherche. Elle comporte les éléments suivants :

RAPPEL DES DONNEES DE L’ACTION 

Les données de l’action affichées sont les suivantes :

· Libellé de l’action 

· Année du bon de commande,

· N° + sigle 

· Département de l’organisme de formation,

· Dispositif,

· Programme 

· N° de l’action 

· Localisation de l’action = lieu de déroulement de l’action (code département et libellé ville)
· N° de marché,

· GFE 

· Besoin,

· Type de financement,

· Date de notification du marché,

· Objectif + axe+ mesure + sous mesure FSE,

· Taux de prise en charge FSE,

· Montant FSE programmé,

· Effectif rémunéré,

· Durée rémunération,

· Heures stagiaires rémunération,

· Effectif protection sociale,

· Durée protection sociale,

· Heures stagiaires protection sociale,

· Case pluriannualité.

BLOC PAR ETAPES SUCCESSIVES DE L’ACTION

Des données seront affichées chacune des étapes actives de l’action concernée : 

· Décision initiale = commande initiale,

· Dernier vote d’aménagement = dernière modification de commande adressée à l’organisme, 

· Annulation, 

· Données d’exécution du marché= modalités de calcul du solde du marché.
Sont détaillées les données suivantes relatives aux conditions financières à chaque étape de l’action :

· Date de début,

· Date de fin,

· Date de commission pour l’étape initiale,

· Effectif,

· Durée en centre,

· Heures stagiaires en centre,

· Tarif en centre,

· Tarif en entreprise,

· Montant des unités d’œuvre,

· Montant commande régionale,

· Durée en entreprise,

· Heures stagiaires en entreprise,

· Liste des unités d’œuvre :

· Libellé d’unité d’œuvre,

· Nombre d’unités d’œuvre,

· Tarif d’unité d’œuvres,

· Montant d’unité d’œuvre.
?
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