Guide d'utilisation — Module Extranet
des organismes de formation

CONSEIL REGIONAL
LANGUEDOC-ROUSSILLON

INFORMATISATION DES PROCEDURES DE LA
FORMATION PROFESSIONNELLE ET DE
L’APPRENTISSAGE DU CONSEIL REGIONAL
LANGUEDOC-ROUSSILLON

GUIDE D'UTILISATION — MODULE EXTRANET DES
ORGANISMES DE FORMATION

Page 1 sur 18



b
=125l 1a Réglen

Guide d'utilisation — Module Extranet

I3 51 Languedoc des organismes de formation
“™ £~ Roussillon
I

1

Table des matieres

PRESENTATION DU GUIDE D'UTILISATION ...couiiiiiiiee v 3
1.1 OBUJET DU DOCUMENT 11utttttte et eetteeetesaneestaeeaneeanaeenneeansesnasaneeaneesnaeennaesnaesnnees 3
ACCES A LA PLATE-FORME PAR LES ORGANISMES DE FORMAT ION ..... 4
2.1 L1\ IN] =5 ] P 4
2.2 DECONNEXION. ... ttettuuaaeettu e eaeetu e aeeesuaeaeeta e eeeeta e aeeesanaaeessnneeeennnnaaeennnnns 5
EXECUTION DES ACTIONS PAR LES ORGANISMES ........c.. coviiiiiieciiieeeiieees 6
3.1 (GESTION DES DATES DE FORMATION . ....uituiitieeieetieeeueeaeeaneeenaeetneesnaeeneeennaennaees 7
3.2 INSCRIPTION DES STAGIAIRES .....uuittettuaaatetuuaaaeetunaeaeesnnaaeessnnaaaeessnnaeaesnnnans 8
3.3 (GESTION DES FORMATEURS ... .cuuiitieeiteiteeaeeetae et e et e eeneeaneeaneeanaeeneeaneeanaeennns 11
3.4 OUVERTURE DE L’ACTION ...uuiitttunaaaettuaaaeetnaaeaessuaaeaessnnnaesessnnaaeesssnnaaeeessnnns 11
3.5 DECLARATION DE REALISATION PERIODIQUE ....cuuuiiiruieetieeesteessseesssseesnsessnnnss 12
3.5.1 Confirmation de la déclaration périodique par I'Organisme de formation................... 13
3.6 FACTURATION. ..ttt e e ettt e ettt e ettt e e e e et e e ettt e e e e e et e e e e enta e e e eena e aeeennnns 14
3.6.1 Paiement d’acompte PENOTIQUE........ccuuiiiiiiiiee ettt e e e enaeee s 14
3.6.1.1  Emission des factures pour paiement d’acompte periodique ...........ccceevevvvrerinrnren. 14
3.6.1.2  Gestion de a SOUS-TIrAItANCE .........eeiiiiiiiiiieie e a e 15
3.6.1.3  Réception et validation des demandes de paiement par le CONSEIL REGIONAL
LANGUEDOGC ROUSSILLON ....cuiiiitiiiiiiieiie ettt ettt ettt et s ibe e sbe e sbsaessbeessbeaasbneaassseesnneeans 15
3.7  CLOTURE DE L’ACTION ET PAIEMENT DU SOLDE .....ccuuuiaiiiiiaeaeennnaeeeennnaeeeeennns 16
3.7.1 Cléture de 'action par I'Organisme de formation ..., 16
3.7.2 Saisie du bilan a la sortie et gestion des évaluations.............ccccceevvvveeeicieeeescie e, 16
3.7.3 Confirmation de la demande de paiement de solde par I'organisme de formation..... 17
3.8 EDITIONS PROPOSEES PAR LA PLATE-FORME .....ccuiitiieiieeiieeeiaeeieeaneesnneenneeannns 18

Page 2 sur 18



Guide d'utilisation — Module Extranet

I-.,_I “ o
=l nle 1a Réglon d ismes de formati
es organismes de formation

EIE EIE :tlnuuv:-llilut
(el oussiilon

1 PRESENTATION DU GUIDE D'UTILISATION

1.1 Objet du document

Ce guide s'adresse aux Organismes de formation de la Région Languedoc
Roussillon qui utilisent I'Extranet de suivi de I'exécution des actions.

Il présente I'ensemble des fonctionnalités de gestion des Actions de formation et des
Stagiaires accessibles au niveau de la plate-forme.

Ce guide doit permettre aux Organismes une utilisation simple de la plate-forme. Elle
a été congue pour étre trés intuitive et rapidement maitrisée. Dans la suite du
document, les écrans accessibles sont décrits en détail ainsi que les différentes
fonctionnalités proposées.

Ces principales fonctionnalités sont :

Exécution des Actions de formation : ouverture et cléture d’'une Action, gestion des
dates, déclaration périodique des réalisations

Gestion des Stagiaires : déclaration de I'entrée d’'un stagiaire, modification des
informations relatives a un Stagiaire

Facturation

Bilan des Actions de formation et évaluations
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2 ACCES A LA PLATE-FORME PAR LES ORGANISMES DE
FORMATION
2.1 Connexion

Si I'Action de formation est la premiere action assurée sur la plate-forme EXTRANET
par I'Organisme de formation titulaire, un couple identifiant / mot de passe lui est
automatiquement attribué et envoyé par courrier électronique.

Pour effectuer la gestion de ses Actions de formation, un Organisme se connecte au

portail a l'adresse http://sesame.seformerenlanguedocroussillon.fr et saisit son
identifiant et son mot de passe :

)
~I>.<1- 1a Région
(DICI) Languedoc

P i
I’l\l Roussillon

Nouveau ? Créer mon compte

WVous étes étudiant et des S 2 Contactez
par courrier &lechonique en diquant ici

Identification
Identifiant

Mot de passe
[ evuser |

Mot de passe oublié

L’écran d’accueil propose un lien Mot de passe oublié. Si l'utilisateur non authentifié
le sélectionne, il accéde a un formulaire qui I'invite a saisir son adresse électronique.

1
-.|f|\|’ la Région
<DI<|> Languedoc

sislas i
|,|\| Roussillon

Mot de passe oublié.

Veuillez saisir votre adresse électronique ci-dessous.

Identification :
T —
[ Fetour |
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Si l'adresse électronique existe dans l'annuaire des utilisateurs, I'application
informe l'utilisateur qu’'un courrier électronique a été envoyée a l'adresse
électronique saisie avec un nouveau mot de passe

Si l'adresse électronique n’existe pas dans I'annuaire des utilisateurs, I'application

rejette la demande.

Une fois authentifié, 'organisme aura la possibilité de modifier son identifiant et son
mot de passe lors de sa premiére connexion au site Extranet et a tout moment, via
'onglet « modifier votre compte ». D’autres informations comme l'adresse de
I'organisme peuvent étre modifiées.

Modifier Votre Compte

Identification

Login o
Mat de passe Er—
Confirmation du Mot de passe oo 1
Adresse
Adresse [z RUE viCTOR HuGD | ville
Complément Adresse [ ] Code postal
2.2 Deconnexion

L’icone située a droite du nom de l'utilisateur (Raison sociale de l'organisme de
formation) permet a l'utilisateur authentifié de se déconnecter. En cliquant dessus, il
n'est plus authentifié et est redirigé sur la page d’identification. Il est fortement
recommandé de se déconnecter plutdt que de fermer le navigateur internet.
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3 EXECUTION DES ACTIONS PAR LES ORGANISMES

La page d’accueil de 'Extranet des Organismes de formation propose a I'Organisme
authentifié, la liste des Actions de formations qui lui sont attribuées par année de
programmation.

La liste des Actions lui est présentée sous forme d'un tableau récapitulatif lui
indiquant les taches qu'il peut réaliser dans le cadre de I'exécution de son action de
formation.

o
-u.l;l-.lz la Région
= I"If_l Langusdac
"|"- "1""- Rausslllan

qu‘anm / DEAMSMES de {ofimaton

L Avjourdha : Jewdi 12 Sep Ui :SCAENICA Modifier mon compte Déconfidxion

Le Conseil Régional du L doc-R illon vous haite la bienvenue sur la plate forme Extranet Organismes de Formation.
(Cette plate forme représente linterface entre |a Région et vous s°zgissant de lexécution de vos actions de formation.

Dans oe cadre vous pou\.'az wtamn'entag T sur les points suivants

| Date réelle de dé

Declalamrrmsuw is mensuels ﬁecha.mae stagiaire dune action de formation
Diate réslle de fin de lzction pour la demands de sokde
L'ensemble de ces éléments permet 2u Service de Gestion Administrative et Financiére du Conseil Régional de procéder au paiement
du marché selon les modalités prévues :
Le versement dune avance forfaitaire ou facultative
-Le versemeant des acomptes perodiques
FLe versement du solde 3 la récaption des justificatifs comespondants
Un Guide utilisateur 25t & votre disposition en téléchargement sur la page daccusil dans la rubrigues « Tlichargements s.

2 glement(s) contractuel(s) trouve{s)k

==

Aetions ds formation

Numere de — Gastion des dates oo Ingzription das Exbeistion de Taction Decdaration de reslisation Facturation Cibturs de Bttin ot Bvahusions
eontrat [ formation staptaree Sricdigus raction

Fiches dosulvisls
ﬁﬂrm
Awcuns Tecture &
mesousws  COSTUMIERERE)  PROQ200S 02012007 valinar owg7ppy  Deestesmuil
Fiches 08 sulvia 1

3 bénéficiaines 01032008

inscrits. Gestion des formstaurs

msocasTi  ACCESSOIRISTES — PROO)S ool Oscdsiecs
s Ingcrims lss Zalgir tas datss d'sntrés sn

Etapisinas formation

Pour chacune des taches, I'Organisme pourra sélectionner l'une des rubriques du
menu :

Gestion des dates de formation :

» Ce menu permet de confirmer les dates de déroulement de la
formation ainsi que les périodes de formation en centre et en

entreprise
Inscription des Stagiaires

» Ce menu permet de renseigner et/ou de modifier les fiches des

différents stagiaires qui participent a la formation.
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» Pour chaque stagiaire I'organisme doit indiquer sa date d’entrée en

formation.
Exécution de l'action : Ce menu permet les opérations suivantes

p Ouverture / Non ouverture de I'action de formation

» Confirmation des formateurs
Déclaration de réalisation périodique

p Saisie des heures réalisées et des absences par stagiaire

» Valider la déclaration périodique
Facturation

p Valider la facture

A tout moment de I'exécution de I'Action de formation, 'Organisme peut en visualiser
le détail en cliquant sur le lien Afficher le resumé de I'action.

- Cacher le résumé de I'action

Appel & projet © TEST PR 2007-2008 Irtitulé © BTS ASSISTANT DE DIRECTICN EM UM &N
Muméro d'opération Safir : 0a7aT4 Instance décizionnaire : Conzeil régionsl
Date de wote 2310342007 Prix total : 44 530,00
Prix total en certre : 40 500,00 Prix total en entreprise 3 990,00
Durée en centre : @z Durée en ertreprize © 420
Effectif totsl : Effectif rémunérs : 10
Mombre de sous-tratants 1] Lieu o' Action : CLERMONT-L'HERALLT
Muméra de cortrat : 2007 QCANZEE Muméra de marché Safir : 07S00075
Année de programmation © 2007 Financement FSE non
Secteur d'activité : Services - Gestion de lentreprize (SEG)
3.1 Gestion des dates de formation

Si un organisme de formation souhaite reporter les dates d’'une action de formation
(quelque soit le nombre de jours de report), il contacte le CONSEIL REGIONAL
LANGUEDOC ROUSSILLON par fax en envoyant un document type téléchargeable
sur la plate-forme.
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Dates et périodes

Gérer les dates

Total prévu de l'action 1232 Total réalisé de l'action 002%

Date de début prévue [Fv &  Date de début réelle By @
Date de fin prévue [(E+©  ~Date defin réelle | E-0
Fréquence de paiement Mensuel

Il accede également a la liste des périodes en centre et en entreprise qu’il a
renseigné dans le cadre de sa réponse a I’Appel a projet. Il peut ajouter, modifier ou
supprimer une période en renseignant les éléments suivants aprés accord préalable
du Conseil Régional :

Date de début de la période
Date de fin de la période

Gérer les périodes

Les périndes en centre

' Date de début ' Date de fin
Earorzesy ] E- [rmarzeey | E-
(C]
Les périodes en entreprise:
* Date de début * Date de fin

15/02/2007 - 16/03/2007 E-
]

e

Enregistrer les dates et les périodes

Une fois sa saisie validée, I'organisme de formation ne pourra plus la modifier sauf
en cas de nouvelle demande aupres du CONSEIL REGIONAL LANGUEDOC
ROUSSILLON.

3.2 Inscription des Stagiaires

Des qu'une action de formation est validée par un agent et accessible en ligne,
'organisme de formation titulaire peut procéder a la saisie des stagiaires inscrits
dans cette action de formation. L’organisme doit confirmer cette liste a I'ouverture de
I'action en indiquant pour chaque stagiaire, sa date d’entrée en formation.

Pour chaque action de formation, I'organisme ne peut déclarer un nombre de
stagiaire supérieur au nombre de stagiaires déclarés sur la fiche projet de I'appel a
projet. De méme I'organisme ne pourra déclarer un nombre de stagiaires remunérés
supérieur a celui indiqué au dépot de son offre

L’Organisme de formation doit saisir une fiche pour chaque Stagiaire qui va participer
a la formation. Elle regroupe les informations suivantes :

Onglet 1 — Identité générale

Page 8 sur 18



Guide d'utilisation — Module Extranet

215215 Languedoc des organismes de formation
“[='<|™ Roussillon
i

.l
~lAmle la Réglen

‘Déclaration de I'entrée d'un stagiaire

Les champs précédés d'un astérisgue * sont obligatoires.

Identité générale

* Civilité : | w | *Nom: [ |

“ Prénom : [ |

‘ Sexe: * Date de naiszance : |:|V

Mationalité : ® Francaise O Autre

Catégorie socio-professionnele “

Adresse du stagiaire ol il peut réceptionner son courrier :

© Adresse: Autre adresse ;

* Code Postal [ ]saisir e code postal Ville :

Adresse pendant la durée de formation :

Adresse : Autre adresse ;

Code Postal: [ ] saisir te code postal Vil :

* Organizsme charge de

* Date d'entrée : [ —— B la rémunération du | w|

Stagiairs :
* Niveau a l'entree en | v| * Tranches d'iges : | vl
stage :
* Durée de chimage : | v| * Prescripteur | vl
* Bénéficiaire RMI: Coui O non Travailleur handicapé : C oui O Non

Valider les informations partielles

Dans le cas des Actions individualisées, I'Organisme devra renseigner le parcours
prévu pour chaque Stagiaire avant ouverture de I'’Action :

Onglet 2 — Parcours individualisé
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Description du parcours individualisé

* Parcours professionnel envisage:

Guide d'utilisation — Module Extranet
des organismes de formation

Contenu de |a formation :
* Modules d'enseignement général -

* Modules d'enseignement professionnel -

* Objectifs des périodes en entreprise -

Durée du parcours -

* Nombre
d'heures en :l
centre :
* Nombre . Nurnt?re
: de periode
sl entreprise

Dates et penodes :
Les périodes en centre:

Ajouter une période en centre
Les périodes en entreprise:
Ajouter une période en entreprise

Résultats du positionnement
* Objectifs de formation définis:

* Le recours a un dispositif de Validation des Acquis et de
IExpérience est-il envisagé ? - O oui O non

Date prévisionnelle du parcours -

*Datededébut-[ | v
"Datedefin:-[ A"

Valider les informations partielles

L'Organisme devra confirmer cette liste dés I'ouverture de I'Action en indiquant pour
chaque Stagiaire, sa date d’entrée en formation.

L'Organisme peut modifier les informations des 2 onglets a tout moment, il peut
également supprimer un Stagiaire tant qu’aucune heure n’a été enregistrée pour
celui-ci, via le tableau récapitulant la liste des Stagiaires déclarées pour I’Action.

Liste des stagiaires

Tableau récapitulatif des stagiaires déclarés pour I'action : TRAVAUX PAYSAGERS

Nom Prénom Date de début Date de fin
NADAL RAFAEL 1200242007 Supprimer
liodifier
KOURKIKDWA ANHA OEMD22007 »
hiodifier
FRANCO ROBERTO 09062007 »
Madifier
BORS BJON 140142007 13062007 »
Madifier

[ Retour_| Nombre de résuitats par pag= [10_[]
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Aprés ouverture de I'Action et entrée du Stagiaire en formation, I'Organisme ne peut
plus modifier cette saisie sauf demande auprés du CONSEIL REGIONAL
LANGUEDOC ROUSSILLON. Si cette demande est validée, I'Organisme peut alors
procéder a un réajustement du parcours.

3.3 Gestion des formateurs

L’'Organisme a par ailleurs acces en consultation a la liste des formateurs qu’il a
renseigné dans le cadre de sa réponse a I'’Appel a projet.

Si un Organisme de formation souhaite modifier ou compléter la liste des formateurs,
il contacte le CONSEIL REGIONAL LANGUEDOC ROUSSILLON par téléphone.

Formateurs

Gérer les formateurs
mm Domaine d'intervention du formateur m Formation et expérience professionelle m

gestion et économie 4 ans d'ancienneté

[rwes |[RcHER, | DD [v] Supprimer
infarmatique |2 ans de farmation & 'étranger

[pacques | [mEUNIER | VACATAIRE | v Supprimer

Historique (& MNombre total de formateurs

Ajouter un formateur

Enregistrer modifications

Mertions |€gales Conditions d'utilisation

34 Ouverture de I'action

L'organisme de formation se connecte au site Extranet pour procéder a I'ouverture
de son action. Pour cela, il est invité a renseigner la date de début réelle de I'action
de formation.

Pour les actions collectives, un contréle est réalisé pour vérifier que les dates de
début d’action réelle et prévisionnelle ne différent pas.

Si un décalage est observé, un message indique a I'Organisme de contacter le
CONSEIL REGIONAL LANGUEDOC ROUSSILLON, conformément a la procédure
énoncée au titre 3.1 Gestion des dates de formation.

Enfin, 'Organisme indique la fréquence choisie pour le versement des acomptes
périodiques :
Mensuel : L’'Organisme devra valider ses demandes d’acomptes périodiques tous
les mois civils en partant de la date de début réelle de I'action
En trois acomptes suivant les taux de réalisations (par défaut 30, 60 et inférieur a

80%) — Au-dela de 80% cela correspond au solde
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Ouverture / Fermeture de l'action

Ouverture de I'action

Attention: Vous devez avoir inscrit les stagiaires qui seront présents a l'ouverture de I'action avant de procéder a I'ouverture de votre action. Pour inscrire les
stagiaires cliquez ici

Ouverture de l'action : & Qui " Mon

Date d'ouverture de 'action : Dafe de début prévue

Fréquence de paiement & Mensuel  Trois acomptes

Note : Si I'Organisme choisit un mode en trois acomptes, il sera laissé a I'Organisme
la possibilité d’obtenir un paiement trimestriel si les 30, 60 ou < 80% ne sont pas
atteints dans les 3 mois.

Les justificatifs a transmettre a la Région par fax et liés a I'ouverture de I'action sont
mis a disposition de I'Organisme sous deux formes :

» (Généres automatiquement :
0 Liste des Stagiaires
0 Liste des formateurs
» Téléchargeables sous forme de document vierge :
o Certificat administratif d’'ouverture OU de non ouverture de stage
0 Bordereau d’envoi

35 Déclaration de réalisation périodique

Tous les mois (quelles que soient les modalités de paiement choisies), I'Organisme
de formation doit procéder a la saisie des déclarations de réalisation pour chaque
Stagiaire présent sur le mois de formation. Un écran récapitulatif du réalisé horaire
de I'Action présente les informations suivantes :

Réalisé horaire de I'action

Tableau récapitulatif du réalisé horaire de I'action

Stagiaire Formation @ Jamder 2007 @ Total
Sais_na Mo Frénom D_ate de  Code FSE IDatq Date_de validation Sortie anticipée Heures Heun_as Heures Heure_s Tuotal
haraire naissance Insee d'entree sorie centres entreprises centre entreprise heures
hsoar‘;'re FRAMCO ROBERTO DW0G/1882 11013 09/062007 10 33 10 33 43
r?oariasiiree KOURMIKOWA  ANMA - 15/05/1980 14118 060252007 43 18 43 18 61
Seisia Maotifs personnels
e BORG BJOM  16/06M 972 36007 1150172007 130672007 {zanté, mutation, 12 23 12 23 35

demenagerment..)

hsoar‘:i'ri NADAL  RAFAEL D0GME86 11054 12022007 0 0 0 0 0
Total détaillé : 65 T4 65 74 139
Total 138 139

En sélectionnant le lien Saisie horaire pour un Stagiaire, I'Organisme de formation
accede au formulaire de saisie horaire pour un Stagiaire pour une Action :
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Saisie das heures

Stagiaire
MWam : HOURMIKOY & Prénom : AN
Date dentrée : 05/0212007 * Date de sarfie : [ B+

Suivi horaire

Heures réalisées en  Heures non réalisées  Heures non réalisées non  Heures réalisées en Heures non réalisées  Heures non réalisées non
centre justifiées en centre justifiées en centre entreprise justifiées en entreprise justifiées en entraprise

Janwvier 2007
[#1 | [2 | [o | [ | [ | [ |

En cas d’heures non réalisées, I'organisme devra préciser les périodes d’absences
ainsi que les motifs de I'absence :

Nombre d'heures

Date début période Date fin période Motif d'absence Lieu dabsence 5 Supprimer
d'absence

[ | - [ | E- I =l | = Supprimer

Ajouter une période d'absence

L’organisme devra faire parvenir de maniere traditionnelle les justificatifs d’absences
des heures non réalisées justifiees déclarées pour que celles-ci puissent étre prises
en compte dans le paiement.

En cas de sortie de formation d'un Stagiaire, I'Organisme devra indiquer la date de
sortie de formation et préciser si elle correspond a la fin de la formation ou a une
sortie anticipée. En cas de sortie anticipée, 'Organisme devra préciser le motif de
sortie et fournir les justificatifs nécessaires dans le cas d’un motif recevable prévu au
CCTP. Dans ce cas les heures sont alors payées a I'Organisme jusqu’a la fin de
I'’Action.

Saisie des heures

Stagiaire
Mam : BORG Préncim : BJOM
Date dentrée 11012007 * Date de sartie: i g
Fin de formation : Croui @ non
Sortie articipée : Matifs persannels (santé, mutation, déménagemen-_v:

Ermnploi
Motifs personnels [sante, mutation, demenagement.,., |
Entrée dans une autre formation

Suivi horaire

Heures réalisées  Hsans motif es realisées en Heures non réalisées Heures non réalizees non
2n centre Renvoi entreprise justifiees en entreprise justifiées en entreprise
Janvier 2007
12 1} 1] 23 1] 1}
Janvier 2007

Ajouter une période d'absence

_Enrsgistrer | Retour

351 Confirmation de la déclaration périodique par I'Organisme de
formation

Une fois que I'Organisme a renseigné les fiches Stagiaires et les heures déclarées
sur le mois écoulé, il dispose des 15 premiers jours du mois suivant pour s’acquitter
de sa déclaration de réalisation périodique en la confirmant. Il indique ainsi que celle-
ci peut faire I'objet d’'une facturation.
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La confirmation d’'une déclaration périodique permet a 'Organisme de procéder a la
déclaration de la période suivante. Si I'Organisme ne confirme pas la déclaration
périodique dans les 15 jours autorisés, il devra attendre la fin de la période suivante
pour confirmer sa déclaration et procéder a la déclaration périodique suivante.

3.6 Facturation

L’Organisme de formation devra valider sur le site Extranet les différentes factures
donnant lieu a des paiements. Les différentes factures générées concernent les
paiements suivants :

Acompte périodique (par mois, trimestre civil ou trois acomptes)
Solde

3.6.1 Paiement d’acompte périodigue

3.6.1.1 Emission des factures pour paiement d’acompte périodique
Une facture est liée systématiquement a une ou plusieurs déclarations périodiques :

Une facture correspond a une déclaration périodique par mois civil pour des
paiements mensuels

Une facture correspond a trois déclarations périodiques par trimestre (exemple :
février — mars — avril 2007, mai — juin — juillet 2007) pour des paiements
trimestriels. Les trimestres sont décomptés a partir du démarrage de I'action de
formation pour 3 mois consécutifs.

Une facture correspond a N déclarations suivant le taux de réalisation atteint par

I'action lors de la confirmation par I'organisme

Une fois que les déclarations périodiques de l'organisme sont confirmées par ce
dernier et suivant les modalités de paiement choisies par I'organisme, I'organisme
doit confirmer sa facture:

Lors des 15 premiers jours de chaque mois civil pour des paiements mensuels
Lors des 15 premiers jours de chaque trimestre pour des paiements trimestriels
Des que le taux de réalisation défini pour chaque acompte est atteint pour un
paiement en 3 acomptes. La confirmation de la facture a également lieu dans les

15 premiers jours de la période suivante.

Dans le menu Facturation, I'Organisme voit apparaitre la liste des déclarations
mensuelles n‘ayant pas encore fait I'objet d'une facturation. Il pourra les sélectionner
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et générer la facture correspondante qu'il pourra confirmer pour émission a la Région
ou non.

Facturation

Coiit total

Octobre

N Heures en centre
s - re de — - — -
Séléctionner| Période = Heures Heures non réalisées Coiit Heures Heures non réalisées Coit

réalisées justifiées unitaire réalisées justifiées unitaire
It 3

5006 300.00 35,00 7.00 100,00 0,00 1.00 244500 €
Total : 244500 €
Facture . Montamt |
Facture N*1 2445 00 €
Total 244500 €

Note : Si I'Organisme choisit un mode en trois acomptes, il sera laissé a I'Organisme
la possibilité d’obtenir un paiement trimestriel si les 30, 60 ou < 80% ne sont pas
atteints dans les 3 mois. |l repassera ensuite en mode 3 acomptes.

Une fois la facture confirmée, I'Organisme devra l'imprimer, la signer et la faire
parvenir au CONSEIL REGIONAL LANGUEDOC ROUSSILLLON accompagnée des
justificatifs signés requis.

3.6.1.2 Gestion de la sous-traitance

Seul le titulaire dispose d'un acces a I'Extranet. Il renseigne I'ensemble des
Stagiaires et des déclarations de réalisé. A la réception d'une facture d'un des ses
sous-traitants, le titulaire éditera la facture du sous-traitant sur I'Extranet via le menu
Facturation.

> Créer une facture pour un sous-traitant

Contractant :

Montant HT -

Valider Annuler

Il renseignera alors les montants HT devant figurer sur la facture et sélectionnera le
sous-traitant concerné dans une liste. Il confirmera ensuite la facture qui sera émise
a la Région.

Lors de la prochaine facture du titulaire, il sera précisé pour chaque sous-traitant le

montant sous-traité (Exemple : Dont xxx,xx € pour [Nom de l'organisme sous-
traitant]) qui seront automatiquement déduits de sa facture

3.6.1.3 Réception et validation des demandes de paiement par le CONSEIL
REGIONAL LANGUEDOC ROUSSILLON

L’Organisme est averti en temps réel de I'acceptation ou du rejet de ses demandes
de paiements depuis les menus Facturation et Etat.

Il pourra consulter et imprimer d'une part les factures qu’il a émises mais également
les factures qui ont été acceptées par la Région pour paiement.
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Factures émises en attente de validation Région :

Aucune facture a afficher

Factures validées par la Région :

N° de facture ”s‘t’;”g?a’ﬁ:: ”e“’escf:t'rizées = ”e“"éf“’rii':_l?‘sé:s = Cout total HT Cout total TTC Crzz:im
0 0 0 8598.66 10284.00 13/09/2007
1 4 800 340 3732.78 4464.40 13/09/2007
2 4 1600 540 10695.99 12792.40 13/09/2007
4 3000 1000 9765.80 19531.60 13/09/2007

Facture N° 1 de SCEHES ET FORMATIONS

Facture N° 2 de SCENES ET FORMATIONS

Solde de SCENES ET FORMATIONS

L'organisme aura également acces aux factures qui ont été rejetées par la Région
avec le motif de rejet :

SCENES ET FORMATIONS Demande de paiement d'acompte périodique 13/09/2007 17:31  Février 2007 Reprenez les justificatifs d'absence pour le stagiaire durand

Février 2007
SCENES ET FORMATIONS Demande de paiement d'acompte périodique 13/09/2007 17:48  Mars 2007 Toujours incorrect
Avril 2007

3.7 Clbture de I'action et paiement du solde

3.7.1 Cléture de I'action par I'Organisme de formation

Une fois que I'Organisme a validé toutes les déclarations, il est invité a procéder a la
cléture de son Action de formation de programmation en cours en renseignant la
date de fin réelle de I'Action de formation. Pour cela, il faut que tous les stagiaires
soient sortis de formation avant la validation de la derniere période (cf. article 3.5).

Pour saisir la date de fermeture de I'action de formation, I'Organisme doit se rendre
dans le menu Ouverture / Fermeture de 'action.

Date de fermeture de l'action - | A Date de fin prévue
Enregistrer la date de fermeture

Si la date de fin réelle differe de la date de fin prévisionnelle, un message indiquera a
I'Organisme de contacter le CONSEIL REGIONAL LANGUEDOC ROUSSILLON
pour le prévenir de ce décalage et procéder a un avenant sur la date prévisionnelle
de fin de I’Action.

3.7.2 Saisie du bilan a la sortie et gestion des évaluations

En fin d’action de formation, le bilan pédagogique de I'action sera établi sur la base
des informations saisies par l'organisme pour chaque stagiaire a sa sortie de
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formation. Ces données saisies pour chaque stagiaire permettront de pré remplir le
bilan pédagogique concernant les éléments statistiques.

Liste des stagiaires

Tableau récapitulatif des stagiaires déclarés pour I'action : COSTUMIER({ERE)

| tom | Prénom | Datededébut | Datecdefin | _Enquétedlasotie | _ Enquéteaprésémois | Enquéteaprésian | |
PARKER JESSICA 02/01/2007 01/07/2007 Consulter Enquéte "
Modifier
DURAND JEAN-CLAUDE 02/01/2007 30/04/2007 Consulter Enquéte .
Modifier
DUPONT MICHEL 02/01/2007 01/07/2007 Consulter Enquéte
Modifier
CHOMBIER GISELE 02/01/2007 01/07/2007 Consulter Enquéte i
Modifier

L'organisme devra compléter le bilan en renseignant les éléments de situation de
chaque stagiaire a I'issue de la formation.

Fiche de suivi

% Emplois dans le secteur d'activité de la formation suivie " Emplois dans un autre secteur " Autre situation

@ col

© CDD + 6 mois
© CDD - 6 mois

© Contrats aidés
© Intérim

 Autres contrats

Enregistrer

La réception du bilan pédagogique par le CONSEIL REGIONAL LANGUEDOC
ROUSSILLLON conditionnera le paiement de son solde.

Enguéte & la sortie

Enfin, les organismes de formation devront procéder a la saisie de la situation des
stagiaires 6 mois et un an apres leur sortie de formation.

3.7.3 Confirmation de la demande de paiement de solde par l'organisme de
formation

Une fois le bilan pédagogique rempli par I'Organisme, il devra confirmer la facture de
solde calculée sur la base des réalisations de I'Organisme par rapport aux montants
déja percus.

Une fois la facture confirmée, I'Organisme devra I'imprimer en la téléchargeant
depuis le menu Etat, la signer et la faire parvenir au CONSEIL REGIONAL
LANGUEDOC ROUSSILLLON accompagnée des justificatifs signés requis.

Facture N° 1 de SCENES ET FORMATIONS

Facture N° 2 de SCEHES ET FORMATIONS

Solde de SCENES ET FORMATIONS
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3.8 Editions proposées par la plate-forme

A tout moment, I'Organisme de formation peut accéder a un ensemble de fichiers au
format imprimable récapitulant I'avancement de la formation ainsi qu’aux paiements
qui lui ont été versés via le menu Etat:

Liste des Formateurs

Liste des Stagiaires

» A l'ouverture

p A la fermeture de I'action

Déclarations périodiques par mois

Demandes de paiement

» En attente de validation par la Région
» Validées par la Région avec les informations de paiement

P> Rejetées par la Région avec les motifs de rejets

Bilans

p A la sortie
» A 6 mois

Etats
Etats des stagiaires Etats des certificats
Liste des formateurs Facture N° 1 de SCENES ET FORMATIONS
Liste des stagiaires 4 I'ouverture de Faction Facture N* 2 de SCENES ET FORMATIONS
Liste des stagiaires i la fin de I'action Solde de SCENES ET FORMATIONS

Enguéte 4 la sortie

Enqguéte § mois aprés la sortie

Enquéte 1 an aprés Ia sortie

Etats des certificats en cours de validation

Ftats des certificats rejetés

SCENES ET FORMATIONS Demande de paiement d'acompte périodique 1310912007 17:31  Février 2007 Reprenez les justificatifs d'absence pour le stagiaire durand
Février 2007

SCENES ET FORMATIONS ~ Demande de paiement d'acompte périodigue 130972007 17:48  Mars 2007 Toujours incorrect
Avril 2007
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