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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  l’Extranet de suivi de l’exécution des actions. 

Il présente l'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 conçue pour être très intuitive et rapidement maîtrisée. 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 clôture d’une Action, gestion des 

dates, déclaration périodique des réalisations  

� Gestion des Stagiaires : déclaration de l’entrée d’un stagiaire, modification des 

informations relatives à 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 l’Action de formation est la première action assurée sur la plate-forme EXTRANET 
par l’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 à l’adresse http://sesame.seformerenlanguedocroussillon.fr et saisit son 
identifiant et son mot de passe : 

 

L’écran d’accueil propose un lien Mot de passe oublié. Si l’utilisateur non authentifié 
le sélectionne, il accède à un formulaire qui l’invite à saisir son adresse électronique. 
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� Si l’adresse électronique existe dans l’annuaire des utilisateurs, l’application 

informe l’utilisateur qu’un courrier électronique a été envoyé à l’adresse 

électronique saisie avec un nouveau mot de passe 

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

rejette la demande. 

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

 

2.2 Déconnexion  

L’icône située à droite du nom de l’utilisateur (Raison sociale de l’organisme de 
formation) permet à 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 plutôt que de fermer le navigateur internet. 
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3 EXECUTION DES ACTIONS PAR LES ORGANISMES  
La page d’accueil de l’Extranet des Organismes de formation propose à l’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 tâches qu’il peut réaliser dans le cadre de l’exécution de son action de 
formation.  

 
Pour chacune des tâches, l’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 à la formation.  
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� Pour chaque stagiaire l’organisme doit indiquer sa date d’entrée en 

formation.  

� Exécution de l’action : Ce menu permet les opérations suivantes 

� Ouverture / Non ouverture de l’action de formation 

� Confirmation des formateurs 

� Déclaration de réalisation  périodique 

� Saisie des heures réalisées  et des absences par stagiaire 

� Valider la déclaration périodique  

� Facturation 

� Valider la facture  

 

A tout moment de l’exécution de l’Action de formation, l’Organisme peut en visualiser 
le détail en cliquant sur le lien Afficher le résumé de l’action. 

 

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

� Date de début de la période 

� Date de fin de la période 

 

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

3.2 Inscription des Stagiaires  

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

Pour chaque action de formation, l’organisme ne peut déclarer un nombre de 
stagiaire supérieur au nombre de stagiaires déclarés sur la fiche projet de l’appel à 
projet. De même l’organisme ne pourra déclarer un nombre de stagiaires rémunérés 
supérieur à celui indiqué au dépôt de son offre 

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

� Onglet 1 – Identité générale 
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Dans le cas des Actions individualisées, l’Organisme devra renseigner le parcours 
prévu pour chaque Stagiaire avant ouverture de l’Action : 

� Onglet 2 – Parcours individualisé  
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L’Organisme devra confirmer cette liste dès l’ouverture de l’Action en indiquant pour 
chaque Stagiaire, sa date d’entrée en formation. 

L’Organisme peut modifier les informations des 2 onglets à 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 l’Action. 
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Après ouverture de l’Action et entrée du Stagiaire en formation, l’Organisme ne peut 
plus modifier cette saisie sauf demande auprès du CONSEIL REGIONAL 
LANGUEDOC ROUSSILLON. Si cette demande est validée, l’Organisme peut alors 
procéder à un réajustement du parcours. 

3.3 Gestion des formateurs  

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

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

 

3.4 Ouverture de l’action  

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

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

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

Enfin, l’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 l’action 

� En trois acomptes suivant les taux de réalisations (par défaut 30, 60 et inférieur à 

80%) – Au-delà de 80% cela correspond au solde 
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Note  : Si l’Organisme choisit un mode en trois acomptes, il sera laissé à l’Organisme 
la possibilité d’obtenir un paiement trimestriel si les 30, 60 ou < 80% ne sont pas 
atteints dans les 3 mois. 

Les justificatifs à transmettre à la Région par fax et liés à l’ouverture de l’action sont 
mis à disposition de l’Organisme sous deux formes : 

• Générés automatiquement : 

o Liste des Stagiaires 

o Liste des formateurs 

• Téléchargeables sous forme de document vierge : 

o Certificat administratif d’ouverture OU de non ouverture de stage 

o Bordereau d’envoi 

3.5 Déclaration de réalisation périodique  

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

 

En sélectionnant le lien Saisie horaire pour un Stagiaire, l’Organisme de formation 
accède au formulaire de saisie horaire pour un Stagiaire pour une Action : 
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En cas d’heures non réalisées, l’organisme devra préciser les périodes d’absences 
ainsi que les motifs de l’absence : 

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

En cas de sortie de formation d’un Stagiaire, l’Organisme devra indiquer la date de 
sortie de formation et préciser si elle correspond à la fin de la formation ou à une 
sortie anticipée. En cas de sortie anticipée, l’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 à l’Organisme jusqu’à la fin de 
l’Action. 

 

3.5.1 Confirmation de la déclaration périodique par l’Organisme de 
formation 

Une fois que l'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 l’objet d’une facturation.  
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La confirmation d’une déclaration périodique permet à l’Organisme de procéder à la 
déclaration de la période suivante. Si l’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 à la déclaration périodique suivante. 

3.6 Facturation  

L’Organisme de formation devra valider sur le site Extranet les différentes factures 
donnant lieu à 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 périodique 

3.6.1.1 Emission des factures pour paiement d’acompte périodique 

Une facture est liée systématiquement à une ou plusieurs déclarations périodiques : 

� Une facture correspond à une déclaration périodique par mois civil pour des 

paiements mensuels 

� Une facture correspond à trois déclarations périodiques par trimestre (exemple : 

février – mars – avril 2007, mai – juin – juillet 2007) pour des paiements 

trimestriels. Les trimestres sont décomptés à partir du démarrage de l’action de 

formation pour 3 mois consécutifs. 

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

l’action lors de la confirmation par l’organisme 

Une fois que les déclarations périodiques de l’organisme sont confirmées par ce 
dernier et suivant les modalités de paiement choisies par l’organisme, l’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 

� Dès 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, l'Organisme voit apparaître la liste des déclarations 
mensuelles n'ayant pas encore fait l'objet d'une facturation. Il pourra les sélectionner 
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et générer la facture correspondante qu'il pourra confirmer pour émission à la Région 
ou non.  

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

Une fois la facture confirmée, l’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 accès à l’Extranet. Il renseigne l’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 l'Extranet via le menu 
Facturation. 

 

 
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 
à 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 l’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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L’organisme aura également accès aux factures qui ont été rejetées par la Région 
avec le motif de rejet : 

 

3.7 Clôture de l’action et paiement du solde  

3.7.1 Clôture de l’action par l’Organisme de formation 

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

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

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

3.7.2 Saisie du bilan à la sortie et gestion des évaluations 

En fin d’action de formation, le bilan pédagogique de l’action sera établi sur la base 
des informations saisies par l’organisme pour chaque stagiaire à 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.  

 
L’organisme devra compléter le bilan en renseignant les éléments de situation de 
chaque stagiaire à l’issue de la formation. 

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

 
Enfin, les organismes de formation devront procéder à la saisie de la situation des 
stagiaires 6 mois et un an après 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 l’Organisme, il devra confirmer la facture de 
solde calculée sur la base des réalisations de l’Organisme par rapport aux montants 
déjà perçus. 

Une fois la facture confirmée, l’Organisme devra l’imprimer en la téléchargeant 
depuis le menu Etat, la signer et la faire parvenir au CONSEIL REGIONAL 
LANGUEDOC ROUSSILLLON accompagnée des justificatifs signés requis. 
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3.8 Editions proposées par la plate-forme  

A tout moment, l’Organisme de formation peut accéder à un ensemble de fichiers au 
format imprimable récapitulant l’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 

� A la fermeture de l’action 

� Déclarations périodiques par mois 

� Demandes de paiement 

� En attente de validation par la Région 

� Validées par la Région avec les informations de paiement 

� Rejetées par la Région avec les motifs de rejets 

� Bilans 

� A la sortie 

� A 6 mois 

� A 1 an 

 

 


