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1 Introduction

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

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

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

FSE »

2.1

Obijectifs

Le portail web « Ma-démarche-FSE » permet aux porteurs de projets de saisir et de suivre
leurs demandes de subvention, dans le cadre de la programmation 2014-2020.

Pour cela, « Ma-démarche-FSE » fournit les fonctionnalités principales suivantes :

. Lasaisie duformulaire permettant de transmettre une demande de subvention.

« Lesuivides échanges avec le gestionnaire lors de la vérification de la recevabilité de

la demande

de subvention.

« Lasaisie desdonnéesrelatives auxindicateurs sur les entités et les participants.

2.2

Organisation tvpe des ecrans

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

Lien vers la page

Informationde connexion, profil utilisateur

Accesal’aide Déconnexion

i

d'accueil N _ X
E la deman = .
ma d@narche FSE 2014-2020 tat de la demande 1 MGRID Gargaud Profil :Porteur de projet maitrs o d}
Opération N"201500121 - Recevable
. [ étail de la demande de subvention - Recevable - Inscrit en comité
Informations — —— - Navigationdanslesonglets
A Art escription ce 'operaton ian da financement tils sUivi participants Validation
gensriques ce T o | e < delademande de
de
—_— Organisme

v

Détail de I'opération

Intitulé 125102042015

Numéro 201500121
Raison y
solstis
sociale
Codification 1811
Début 03/04/2015

Fin

29/04/2015

Ralson soclale (nom detaille sans sigle)
Sigie (le cas echeant)
N*SIRET

Adresse de I'etablissement porteur de projet

Code postal - Commune

Code INSEE @

Courrlel

Site Internet, le cas echeant

Statut juridique

Nombre de salarles

Code APE/NAF

N de declaration d'activite {organismes de formation)
Adresse du siege soclale (sl differente)

Code postal - Commune

Courrlel

L'activite couverte par le projet est-elle assujettle a la TVA?
Etes-vous soumis au Code des marches publics ou a Fordonnance du 6 Juln
20052

soistiz

3B317137800037

17 BD oes capucines

TE002 - PARIS

Entreprise

Entre 10 et 50 salaries

o o
£

c

o Demande

P

Etat d’avancement de chaque module

ésentation de I'organisme béneéficiaire

Dépot

Indicateurs

{s} Gestion
ﬂ Echanges

i‘ Liste des piéces jointes

r

é

Décrivez votre activied (%909 caractéres maximum)
Ex - objet social, activiiés principsles... joignes touste documentstion dé présentstion de vaire organisme jugée utle.

Acceés direct
aux modules

Zone de consultation et
saisiedesinformationsdela
demandedesubvention
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Les liens dans le portail :

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

k=

« Pouraccéderaux liens, un simple clic suffit (et non double).

Attention lorsque vous étes en saisie :

* Nepasfermerlafenétre encliquantsurlapetite croix. Toutesles données saisies

dans I'écran seraientperdues. FEEET

- Eviter l'utilisation des boutons « Précédent» et « Suivant» de la barre de
boutonsdu navigateur. En effet, sivous étesensaisie, lesinformations seraient
perdues. Ces boutons peuvent différer selon votre navigateur internet. Ci-
dessous, un exemple des boutons a ne PAS utiliser :

Eichier ~Edition Affichage aller a

@ »- 00

Sous Mozilla Firefox & .

— € 3+ N
SousMozillaFirefox4ets: — =

SousGoogIeChrome:(- > X%

SousInternetExplorer: @@ i

De maniere générale, pour quitter le portall, il est préférable d’utiliser le lien
«Déconnexion» présent dans le bandeau du haut plutdt que de cliquer sur la croix de la

fenétre du naVlgateur' 1 INGRID Gergaud Profil ;: Porteur de projet maitre o d) ‘l

+ Bouton « Modifier » :

Ce bouton permet de modifier les données d’'un écran du formulaire de saisie.

Lorsque vous naviguez au sein du formulaire, vous accédez systématiquement aux onglets
en mode visualisation.

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

* Bouton« Sauvegarder»:

Ce bouton permet de sauvegarder I'écran en cours de saisie.
0 Le bouton « Sauvegarder » est disponible en bas a droite de chaque écran.

. . .. Téléecharger une pigce jointe
« Bouton«Ajouterunepiécejointe»:

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

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

o Retour a la liste des demandes
* Bouton « Retour a la liste des demandes »

Permetatout momentde la consultation du formulaire ou du module de suivi, de revenir a
la liste des demandes de subvention.

* |cOne « Calendrier » :

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

? Juillat, 2014 4
« ¢  Aujourdhui > » o Utilisez les boutons « et » pour sélectionner
Sem. Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam ' 7
) 'année,
26 1 2 3 4 . ; .
272 & 7 8 910 11 12 o Ultilisez les boutons < et > pour sélectionner les

28 13 14 1% 16 17 18 19 mOiS,

29 20 21 22 23 24 25 26 . i L.
0 27 28 29[30|3 o Il'vous est toujours possible de saisir la date

Sélectionner une date manuellement dans la zone de saisie.

Astuce: lIn’est pas nécessaire de saisir les «/» dansla saisie de date :

Lasaisiede|ﬂ1'3'?25'14 | donnera automatiquemen{mmfzm‘i |
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* |cObne « Rechercher»: 0

Cetteiconevousindigue que lavaleurarenseignerdoit étre recherchée parmiune liste de
valeurs proposees parl'application.

Pourfaire apparaitre cette liste, cliquezsurl'icone. Laliste ne présente queles 10 premiers
éléments. Sivous souhaitez affiner votre recherche, saisissez les 3 premiers caracteres de la
valeur recherchée, la liste des résultats possibles s’affiche alors automatiquement. Si vous
continuezasaisirde nouveauxcaracteres, laliste estmise ajour pourneconserverqueles
résultats correspondants.

Vous devez alors cliquer sur une des options de la liste pour gu’elle soit reportée dans le
champ de saisie.

- lcone « Eil» : ©

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

Ay
e |lcOne « Modifier » : ' 4

Cette icone permet de modifier I'élément concerné (par exemple modifier les données d’une
lignedansuntableau).L’écrande modifications’ouvre lorsque vouscliquez surlicbne.

e lcbne«Ajouter»:

Cette icone est utilisée pour ajouter une ligne a un tableau. Si vous étes en mode
«Maodification », une ligne vide est ajoutée au tableau, il faut alors saisir les données et
sauvegarder (I'ajout n’est définitif que lorsque la page est sauvegardée). Sivous étes en
mode « Consultation », un bloc d’ajout de ligne sera affiché, il faut alors saisir les données de
la nouvelle ligne et sauvegarder.

¢ lcdne « Supprimer » : X

Cette icbne permet de supprimer un élément. Si vous étes en mode « Modification », la
suppression ne sera définitive qu’aprés la sauvegarde de I'écran. Si vous étes en mode
« Consultation», un message sera affiché pour demander a I'utilisateur de confirmer la
suppressiotm Easuppression s*r alors définitive. |:|‘|10}'_a'2{n.: |
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* |cOne«Voirfichier»: B

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

R , p—
¢ Icbne « Imprimer » : =

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

¢ |cOne « Choisir »:®

Cette icOne permet de choisir un élément dans une liste.

* |cOne«Fermer»: u

Cette icOne permet de fermer une fenétre de saisie.

* |cbne « Bulle information » : o

Laissez la souris sur cette icone, un message d’information apparait.

01072014 | 01/07/2014 |
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3 Se connecter au portail

La connexion au portail « Ma-démarche-FSE » se fait via la page d’accueil du portail :
www.ma-demarche-fse.fr

IMPORTANT @

Les identifiants pour se connecter a « Ma-démarche-FSE » 2014-2020 sont différents de
ceux de « Ma-démarche-FSE » 2007-2013.

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

~ CONNEXION____

2  mdfse porteur idf@gmail x

a LL L L L L L]

= ot de passe oubidia = Créar un compte

Deux cas peuvent alors se présenter .

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

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

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

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

o Sivousavezoublié votre mot de passe (quivous a été communiqué par
courrier électronique lors de la création de votre compte).

o Sivotre compte utilisateur ou votre mot de passe estincorrect.

|mmwzﬂif; |

|ﬂ‘| 072014
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— CONNEXION____

© Une erreur est survenue pendant |& traitement
de yoire action.
Lidentifiant ou le mot de passe estincorrect

2 aaaa@aaa.com

= Mot de passe oublig > Creer un compte

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

Réinitialisation du mot de passe

Caisissez votre courrie |

Annuler Envoyer

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

01072014 01/07/2014
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4 Saisir les données relatives aux entités et
aux participants

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

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

4.1 Etape | : Accéder a I'espace de saisie des
donneées entités et participants

L'acces alasaisie des données entités et participants se fait depuis votre demande de
subvention.

4.1.1 Accéder a votre demande de subvention

Apartirdelapaged’accueil, cliquezsurlelien « Xdemandes de subvention en cours » pour
accéder au détail de votre demande.

Demandes de subvention :
Déposer une demande de subvention
PO National

I 1 demande de subventicn en cours I

U demande de subventicn en création
O demande de subvention en complement

O demande de subvention ouverte en modification

01/07/2014

01072014
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La liste des dossiers s’affiche.

ma d@.narche FSE 2014-2020 x INGRID Gergaud Profil ; Porteur de projet maitre e d)
_________________________________________________________________________________|

Opéra[mn Statut de Aucune donnee - Régibn A
I'opération administrative
Type de B Catégorie de
Programme Natuonal b programme PO non IE| seulement -
Opérationnel opérationnel
Recherche ® Demande de subventien ' Convention / Avenant  Bilan
avancée sur:
Demandeda Statutdelademande | Aucune donnee -
subvention

Réinitialiser les criteres Filtrer

1 ligne
IN° opération jon administrative a proj Libellé de I'opération nisme Date de création Date d'envol Statut demande
op prt
201500121 011- lle-de-France CreationAAP test 02042015 solstis 02/04/2015 02/04/2015 Recevable ©
- "
i Bt [ ST
il i Snnlouareenda e Version:272
e S e dnclusion - 2012 2020.

Cliquez surl'icone © pour afficher le détail de I'opération.

1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre o d’

ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de I'opération

Demande de subvention

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

02/04/2015 0,00 65000,00 ©

Retour a la liste des dossiers

acze

Cette application est
coffnniee par I Fonds
sacial europeen dans e -
ok d POV « Emploi et Version:2.7.2
SR | inclusion » 2014 J020.

01072014 01/07/2014
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4.1.2 Accéder a I'’espace de saisie des données entités et
participants

o~
. . | , . Y .
Cliquezsurlicone ~ dansle menu latéral gauche pour afficher le détail de 'opération.

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

Indicateurs concernant l'entité @

‘ T ——

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

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

Projet ciblé sur les administrations ou les services publics au niveau national, régional ou local  Non
Nombre de PME soutenues, yc entreprises de 'économie sociale
Projets concernant la participation durable et les progrés des femmes dans I'emploi  Non

Modifier
Retour 2 |z liste des dossiers

Version:2.7.2

(Europe g e o
9 ca oi et
s R | P | nclusion » 2014 2020,

4.2 Etape 2 : Compléter les indicateurs
concernant 'entite

IMPORTANT é}

Tous les porteurs doivent saisir ces indicateurs, @ uelque soit la nature de leur opération
(assistance aux structures ou assistance aux person nes).

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

Pour saisir les indicateurs entité, cliquez surle bouton enbasadroitedel'écran.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 13/37
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ma d@narche FSE 2014-2020
Opération N°201500121 - Recevable
“
Participant

Indicateurs concernant I'entité @

l INGRID Gergaud Profil ; Porteur de projet maitre o d)

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

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

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

l Modifier I

Retour a la liste des dossiers

Cette application est
jar le Fon

| g é‘“’“"‘ Em coffnan: I Fonds
J\"w cadre du PO = 'Em}'l:i ot Version:2.7.2
Fean M inclusion » 20133020,

e

Lorsque vous avez terminé votre saisie, cliquez su .

ma d@'narche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de 'opération

Indicateurs entité Participant

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

Indicateurs concernant I'entite @

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

Projet ciblé sur les administrations ou les services publics au niveau national, régional ou local Oui ® Non
Nombre de PME soutenues, yc entreprises de |'économie sociale (/] |

Projets concernant la participation durable et les progrés des femmes dans |'emploi Oui '® Non

| Sauvegarder I

. " icati
s éE“""‘“ 2N (.ff.i‘?'..('é’:.'.;‘.‘u';"p:.ﬁi:;

‘@ 1 catre dp PO« 'Emz;'l':i a Version:27.2
n » 2014 2020.

st - LA EROREE e ST

o Encasdesaisieincomplete,vousneserezpasbloquéal’enregistrement.
Toutefois, unmessage d'alerte vousinformeradesrisques de suspension des
remboursements si des données sont manquantes.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 14/37
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4.3 Etape 3: Saisir les fiches participants
La création de nouvelles fiches participants peut se faire de deux facons :
* Lasaisie manuelle, directement depuis « Ma-Démarche-FSE ».

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

Les étapes suivantes expliquent le fonctionnement de ces deux procédés.

4.3.1Saisir manuellement les participants

4.3.1.1 Accéder a la saisie manuelle

Depuisledétaildel’'opération, cliquezsurl’onglet«participant»afind’accéderalalistedes
participants.

ma d@‘narche FSE 2014-2020 L INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre o d)
Opération N°201500121 - Recevable
:

indicaeurs et

Indicateurs concernant 'entité¢ @

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

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

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

Retour & |z liste des dossiers

Version :27.2

[Europe g o | e .
: « loi et
w - NN EUROP kgn(luilnnu 2014-2020.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 15/37
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Creer une nouvelle fiche de particip

Cliquezsur pour créer une nouvelle fiche participant.

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

Opération N°201500121 - Recevable
Indicatelirs entite

Liste des participants

1ligne

Indicateurs
Numéro Participant
Coordonnées Entrée

P15001619463 | Julie UNIVERSEL
Créer une nouvelle fiche de participant ]

Accés rapide a un participant (numéro ou nom): | Q | == Recherche avancee

Liste des imports
Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

Retour 2 |a liste des dossiers

Cett licatis I
lEump! En S
Sodial curapiien d} :IIH Version:2.7.2
g A8 L O Incusion - 20132020,

£s remooursements relatlfs a cette operation pour toutes les entites

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

ma d@narche FSE 2014-2020 1|lanzn:‘c—e.-;am Profil : Porzeur de projet maitre o (l)

Opération N°201500121 - Recevable

Coordonnees du _
participant Numero  P150016719485
Nom  DUPOND

Prénom  Jean
Date de naissance  26/03/1986
Sexe H
Indlcateurs 4 fa sortie La commune de naissance est-elle en France ?  Oul
Commune de naissance 07090 - MONTCEAUX

Indicateurs a l'entree

Coordonnées du participant

Adresse complete  45rustest
Code postal - Commune 01090 - MONTCEAUX
Telephone fixe
Telephone portable 0554659856
Courrlel

En cas d'absence des coordonnées, justifiez

Coordonnées du référent

Nom

Prénom

Adresse complete
Code Postal - Commune
Telephone fixe
Telephone portable
Courrtel

I Créer un nouveau participant I

Retour 4 la liste des participants

Version:27.2

(bwope g g .
Vous pouvez directement afficher un nouveau formulaire de création, en cliquant sur

Créer un nouveau participant

Vous pouvez égalementvous rendre sur la fiche participant précédente ou suivante en

utilisant les fleches en bas de I’écran

0 |esflechess’afficherontlorsqu’aumoinsdeuxfichesparticipantsaurontété créées.

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 17/37
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4.3.1.3 Compléter les coordonnées des participants

Les coordonnées du participantdoivent étre renseignées avant de pouvoir compléterles
indicateurs a I'entrée et a la sortie.

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

= Opération N"201500121 - Recevable
'

Coordonnées du -

participant Numéro  P15001619485
Nom*  [puPOND

Indicateurs 3 I'sntree = r

Prénom*  |jean

Date de naissance® ;-151{]3/1 986

Indicateurs a la sortie
Sexe* oy F

La commune de naissance est-elle en France ?* oui ® Non

Coordonnées du participant @

Adresse compléte [
Code postal - Commune | '
Téléphone fixe

Téléphone portable |

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

Adresse compléte |
Code Postal - Commune _' 7.
Téléphone fixe |
Téléphone portable

Courriel |

Annuler Sauvegarder

fuoe g g Gatee application st
w sm "‘:‘t"::ﬂ ek Version:2.7.2
France i B nchston -

O Silacommunede naissance estenFrance, lacommune doitimpérativementétre
renseignée.
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ma d@'na rche FSE 2014-2020 1 MGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e (b

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche participant

Coordonnées du ¢
participant Nom*  IpuponD
Prénom* :j.ean |
Indicareurs a I'entree e ——
Date de naissance®  26/03/1985 I
Indicareurs a la sortie S
La commune de naissance est-elle en France ?* ® Oui Non

Commune de naissance 31020 - EE]‘;QU\LL[UX

Coordonnées du participant @

Adresse compléte
Code postal - Commune | -I
Téléphone fixe

Téléphone portable |

Courriel |
En cas d'absence des coordonnées, Justifiez
4
Coordonnées du référent
Nom |
Prénom |

Adresse compléte |
Code Postal - Commune | !
Télépnone fixe | |
Téléphone portable [

Courriel

Annuler Sauvegarder

[Europe EX -
: Sﬁﬁﬁi i
A Version:27.2
W =5 it

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

© Sil'une de ces informations est manquante, une justification vous sera demandée et
la saisie des coordonnées du référent sera obligatoire.
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ma d@'narche FSE 2014-2020 ‘_ INGRID Gergaud Profil: Parteur de projet maitre o (b

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche particip

s du participar
Coordonnées du u
participant 51 vous ne = s (0 nneas

Indicateurs a |'entree

o..
{s..!.
=]
&=

indicateurs a la sortia Numéro  P150016194)
Nom  DUPCND
Prénom  Jean
Date de naissance  26/03/1936
Sexe H
La commune de naissance est-elle en France?  Oui
Commune de naissance 01080 - GENRUILLEUX

Coordonnées du participant

Adresse compléte

Code postal - Commune
Teléphone fixe
Téléphone portable

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

Adresse compléte

Code Postal - Commune
Téléphone fixe
Téléphone portable
Courriel

Creer un nouveau participant

| si¥peace EE ey e
ity cadis du POTL® Emploi et Version:27.2
& = "gncluslnn * 20142020
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4.3.1.4 Vérifier [’absence de doublons

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

IMPORTANT @5

llestimportant d’éviter les doublonsetderespec  terlesconsignes dela Commission
européenne dans cedomaine.

Unparticipantauneméme opération nedoitétrepr ~ ésentqu’uneseulefoisdansle
systeme de sulivi.

Lesinformations relatives a la premiére entrée dan  sl'opération doivent étre conservees et
cellesrelatives aladerniére sortiedoiventétre  régulierementactualisées.

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

Nom
*  Prénom
Sexe
Date de naissance

Manuel Porteur de projet - Suivi des participants V 1.0 21/37
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ma d@narche FSE 2014-2020 ’_wu;n:-ce‘;am Profil : Forteur de projet maitre e U)

Opération N°201500121 - Recevable

Coordonnées du
participant Numéro  P15001619485

Prenom  Jean

Indicateurs al'entree
Date de nalssance  26/03/1986

Sexe H

Indicatsurs 4 ia sortie La commune de nalssanc
Commune de nailssance 071090 - MONTCEAUX

Coordonnées du participant

Adresse complete  45rustest
Code postal - Commune 01090 - MONTCEALX
Telephone fixe
Telephone portable 0654659656
Courrlel

En cas d'absence des coordonnées, justifiez

Coordonnées du référent

Nom

Prénom

Adresse complete

Code Postal - Commune
Telephone fixe
Telephone portable
Courriel

<«< Créer un nouveau participant
Retour & la liste des participants

e g 4
smi == m e d . b ;E, Version:27.2
g hess ! “.mgln n = 2014 0.

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

Les fiches de participants qul pourralent &tre un doublon de la fiche en cours de salsie sont listees
cl-dessous. 5’1 sagit blen d'un doublon, vous pouver accéder a la fiche du participant déja crége, sinon vous
pouvez confirmer la création de la fiche en cours de salsle.

Liste des doublons potentiels
2 lignes
Nom Prenom Coordonnees

Adresse
COMMmUne :
TEST Test Telephone flxe : [ o]
Telephone portable
Courrlel :

Adresse
COMIMUne :
TEST Test Telepnone fixe : [ o]
Telephone portable :
courrlel :

nuler Modifier les informations de ce participant Confirmer |a création de ce participant
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Vous pourrez alors :

Modifier les informations de ce participant

. Modifier votrefiche participantencliquant
« Confirmer la création de la fiche participant en cliquant

Confirmer la creéation de ce participant
sur particip

4.3.1.5 Compléter les indicateurs a ’entrée

Cliquez surl'onglet « indicateurs a I'entrée » dans le menu a gauche pour que le formulaire
s'affiche.

ma d@marche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil; Porteur de projet maitre e d)
Opération N"201500121 - Recevable

Fiche participant

Coordonnées du

narticinant

Numéro  P13001619485
Nom  DUPOND
Prénom  Jean
Date de naissance  26/03/1986

Indicateurs a 'entrea

Sexe H

Indicateurs & la sortie

La commune de naissance est-elle en France 7 Oui
Commune de naissance  01090- MONTCEAUX

Coordennées du participant

Adresse compléte  45rue test
Code postal - Commune 01090 - MONTCEAUX
Téléphone fixe
Téléphone portable 0852653856

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

Adresse compléte

Code Postal - Commune
Téléphone fixe
Teléphone portable
Courriel

<< Créer un nouveau participant
Retour a la liste des participants

Cette application est

| g é’Emm L2 ] cofinancee par ls Fonds
k- i TN gl s
S Ueass Do R dnclusion - 2014 4020,

ol &
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Cliquez sur pour compléter le formulaire.

Numero P16000222504 Date de naissance 05/07/1997
Participant Pauline CLARYS

Date d'entree dans l'action @  14/10/2015

Statut sur le marche du travail a I'entree dans I'action @  Chomeur

Duree duchomage 4 Mois
Le participant est-il en formation ou a I'ecole a I'entree de I'operation?  Oui

Niveau de diplome a I'entree dans l'action @ CITE10u2

Situation du ménage

Le participant beneficie d'une reconnaissance officielle d'un handicap @)
Non

Le participant est allocataire des minimas sociaux (RSA, ASS, AAH..)) @
Non

Le participant est sans domicile fixe ou est confronte a une exclusion du logement @
Non

Le participant est d'origine etrangere (au moins un de ses deux parents ne a l'etranger) i ]
Non

IMPORTANT @

Les informations relatives a la premiere entrée dan s I'opération doivent étre conservées.
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© Lenuméro FSE du participant affiché enhaut agaucheest généeré
automatiquement. Il ne peut pas étre modifié.

Numero P16000222504 Date de naissance 05/07/1997
Participant Pauline CLARYS

Date d'entree dans I'action @  14/10/2015

Statut sur le marche du travail a I'entree dans I'action 0 Chomeur

Duree du chomage 4 Mois
Le participant est-il en formation ou a I'ecole a I'entree de l'operation?  Oui

Niveau de diplome a I'entree dans I'action @ CITE10u2

Situation du ménage

Le participant beneficie d'une reconnaissance officielle d'un handicap 0

Non

Le participant est allocataire des minimas sociaux (RSA, ASS, AAH...) i ]

Non

Le participant est sans domicile fixe ou est confronte a une exclusion du logement @

Non

Le participant est d'origine etrangere (au moins un de ses deux parents ne a l'etranger) @
Non

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

Cliquez sur pour enregistrer votre saisie.

IMPORTANT

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

EQF ricniiant A’'atra clienandiic
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Confirmation

Vous n'avez pas repondu 3 toutes les questions du formulaire. Il estimperatif de repondre a I'ensembie des questions pour gue
wotre participant 5oit pris en compte dans ie systeme de suivi et pour que les remboursements FSE ne risgquent pas d'etre
suspendus.

SOURAIez-VoUS SaUVEgarder et revenir ulterieurement completer ceme fiche 7

Annuler Sauvegarder

4.3.1.6 Compléter les indicateurs a la sortie

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

ma dernarche FSE 2014-2020 1u~:=§?:\-zerga_n Profil; Partsur de projet martre e d)

Opération N°201500121 - Recevable

Fiche participant

Eur e Numéro P15001619485 Date de naissance 26/0371986
cordonnses du -
particpant Participant Jean DUPCND
Indicateurs & 'entres
Date sortle
Indicateurs a la sortie Motif de sortle
Raison de I'abandon

Situation sur le marche du travall a [a sortle

Résultats 3 |a sortie de I'opération PO Nat|0na|

Le participant a obtenu une qualification au terme de sa participation

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

Le participant entame une nouvelle étape du parcours

Créer un nouveau participant
Retour & la liste des participants

oo oS
o A o A

IMPORTANT é}

Suivantle type de programme opérationnel national ou IEJ, les questions du formulaire
seront Iégerement différentes.
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ma d@ﬂarche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil - Porteur de projet maltre o (b

Opération N°201500124 - Recevable

; Fiche participant

Coordonnees du Numerg P13001615485 Date de nalssance 05/08/1985
participant Participamt Fleur TURPIN

Indicateurs 3 |'entree

indicateurs a la sortie Date sortle
Motif de sortle

Aucune donnee -

SITuation sur le marche du travall a la sofmie  Aucune donnee - PO

EJ

Résultats & la sortie de I'opération

Le participant regolt une proposition d'emplol, de retour a I'ecole, d'apprentissage ou de formation
Dou i Non

Le participant a obtenu une qualification au terme de sa participation

oul © Non

Le participant a acheve une formation de deéveloppement des compétences

@ ow ©inon

Le participant a acheve une formation pré gualifiante

@ ow ) non

Le participant a acheve une formation aux savoirs de base

Annuler Sauvegarder

(Ewope g g
w s - B
; e Uhos

Version:2.7.2

Lorsque votre saisie des formulaires est compléte, cliquez sur enbasa
droite de I'écran.

IMPORTANT @

Vous devez veiller & actualiser les informations re latives a la derniére sortie.

4.3.2 Intégrer un fichier d’import

Sivousdevezrenseignerplusde 100fichesparticipants, I'application « Ma-Démarche-FSE »
2014-2020, vous permet de réaliser uneintégration en masse via unfichierd’'import.

IMPORTANT @

Il estrecommandé de n'utiliser la procédure d'impo  rt que sile nombre de participants est
supérieur a 100.
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4.3.2.1 Accéder a l’import de fichier

SIIEYAN@ 'Mmporter de nouveaux participants

ma d@marche FSE 2014-2020

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de I'opération
Indicateurs entite Participant

Liste des participants

Numéra Participant

1 INGRID Gergaud Profil ; Porteur de projet maitre e (l)

‘Cogrdonnées

Indicateurs

Entrée

3lignes

F 1 oY

Test TEST H
Jean DUPOND iV 4 o
v ©

P15001619486

XX X

P15001619485

P12001619463 | Julie UNIVERSEL

Créer une nouvelle fiche de participant

Accés rapide 3 un participant (numéro ou nomy}:

Q | +> Recherche avancés

Liste des imports
I Importer de nouveaux participants I
Retour & |a liste des dossiers

applicatisn

w L =" SRR

Version:27.2
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4.3.2.2 Téleécharger le modeéle de fichier d’import
Vous pouvez télécharger le fichier d'import au format Excel en cliquant

ma d@narche FSE 2014-2020 3. 11650 Gergaud Profit: Porteur de projet 'na'tlE (_l)

Opération N°201500121 - Recevable

Détail de I'opération
®
[ Indicateurs entite Participant

Liste des participants

P15001619486 | TestTEST F !
P15001615485 | Jean DUPOND H \/
P15001612463 | Julie UNIVERSEL E V

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier I Telecharger I

2) Compléter le fichier

3} Importer le fichier

[ @ 51 vous cochez le case "Ecraser les données déja présentes”, toutes les données et salsles serant effacées sans possiblité de revenir en arriére, |

Ecraser les données déja présentes:

Fichier: | Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Annuler Sauvegarder
Twape En n'.'.'p.fu Fa
:y 'ﬁ‘, " # ‘“,ﬁ. Version:2.7.2
_____ ~ 2014 Je2e"

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

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

@ Cesrégles de saisies sont spécifiées dans le document technique disponible dans la
partie « aide » sur « Ma-Démarche-FSE -

IMPORTANT é}

En cas de rejet d’'un participant, tout le fichiere st rejeté et aucune modification n’est
apportée a la liste des participants.

IMPORTANT @

Le modele de fichier pour l'intégration n'estpase  xactement le méme pour les opérations
du programme opérationnel national FSE et les opéra  tions du programme opérationnel
national IEJ.
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4.3.2.3 Modes d’intégration du fichier

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

IMPORTANT é}

llestimportantd’éviter les doublons etderespec  terlesconsignes dela Commission
européenne dans cedomaine.

Unparticipantaunemémeopération nedoitétrepr ~ ésentqu’uneseulefoisdansle
systeme de suivi.

Lesinformations relatives ala premiere entréedan  sl’'opération doivent étre conservées et
cellesrelatives aladerniére sortiedoiventétre  régulierement actualisées.

« Import avec écrasement

ma d@narche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil ; Porteur de projet maitre o d)
Opération N°201500121 - Recevable

Liste des participants

3lignes
Indicateurs |
Numéro Participant —_— | Détall
| Coordonnées Entrée Sortle |
P15001619486 Test TEST F '
-
P15001618485 | Jean DUPOND H v
P15001618463 | Julie UNIVERSEL E \/

Liste des imports

Aucun élément dans |a liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier Telecharger

2) Compléter le fichier

3) Importer le fichier

| 0 Sl vous cochez la case "Ecraser les données déja présentes”, toutes les données et saisies seront effacées sans possibilité de revenir en arriére, |

Ecraser les données déja présentes:

Fichier: Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Annuler Sauvegarder
lusor |y W g.ﬁr.:,.:.’.':‘.'.‘f.
..y Version 1272
Jm’?nnl nu"m

Lorsdel'intégrationsilacase ¥ estcochée, les participants serontmisajourdela
maniére suivante :

o Tous les nouveaux participants sont ajoutés.
0 Lesparticipants avec une correspondance sont mis a jour, a condition que vous
ayez les droits de modification.
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0 Lesanciens participants déja présents dans |‘application mais non présents
dans le fichier d'import sont supprimés.

« Import sans écrasement

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

ma d@narche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil: Porteur de projet maitre e (l)
Opération N°201500121 - Recevable

‘

& Indicateurs entite

Liste des participants

3lignes

PISO016E19486 | TestTEST F 1
H

P15001619485 | Jean DUPOND H v

PIS001619463 | Julie UNIVERSEL F v

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier Télécharger

2) Compléter le fichier

3)Imparter le fichier

| ﬂ Sivous cochez la case "Ecraser les données dé/ paataamies". toutes les données et salsies seront effacées sans possibllité de revenir en arriére. |

Ecraser les données déja présentes:

Fichier: | Chaisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Annuler Sauvegarder
TEuwrope - - l anllmlon tl!
g m 'i‘; fies ""e' Version:27.2
wdndlusion » 2014

IMPORTANT é}

Seuls les fichiers au format CSV, XLS et CSV zippé  (fichier ZIP contenant un fichier CSV)
seront acceptés. Le contenu du fichier ne doit pas dépasser les 10000 lignes pour les
fichiers de type CSV ou XLS.

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

4.3.2.4 Intégrer le fichier d’import

Cliquezsur | choisissez un fichier | pour importer votrefichier.
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ma d@narche FSE 2014-2020
Opération N"201500121 - Recevable
ndicateurs antits

Liste des participants

1 INGAID Gergaud Prafil: Porseur de projes maivre. () d)

3lignes
Indicateurs
Numéro Participant Détall
Coordonnées Entrée Sortle
P15001619486 | TestTEST E !
P15001619485 | jean DUPOND H Vg
P15001619463 | Julie UNIVERSEL E W

Liste des imports

Aucun élément dans la liste

Importer de nouveaux participants

1) Télécharger le modéle de fichier Telecharger

2) Compléter le fichier

3)Importer le fichier

[@ 51 vous coche: la case "Ecraser les dannées déjé présentes", routes les donnes et saisies serant effackes sans passibilté de revenir en arriére. |

Ecraser les données déja présentes:

Fichier: Ghoisissez un fichier | Afltun fichier choisi
Annuler Sauvegarder

Version:27.2

o wa g S
o taus "t WSS

Lorsque votre import estterminé, il apparait dans laliste des imports. Deux possibilités se
présentent alors:

* Votre fichier d'import comporte des erreurs.

Votrefichierd'import est rejeté. Unpointd’exclamations’affiche sur lalignede
votre import.

Chaoisissez un fichier
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ma d@—narche FSE 2014-2020 L o curgst bl o s insse (@) (1)
Operation N°201500121 - Recevalle

Detail de Moperation

bk W Partcipan

Lisio oes parDed panics

Bl
et | e S ! o | x
FralER e | pean DUmos " \/ .a x
1SR TET | e e e O b4
Créer une nauvede fiche de partidpant:
Arcis ragide 8 un particmant [numérs s nami q

Listo des imparts

IMporter dE NOUYESL partidpants
Retour 3 |a |iste des dosslers

Vous pouvez télécharger le fichier contenant 'ensemble des erreurs remontées en cliqguant
surlicone [3

Awvec WVoir I Etatde Voir les

Ecrasement fichier Fimport

070402015 15:27.02 Nan B ! |

Vous pouvez égalementtéléchargeranouveau le fichier que vous avez transmis en cliqguant
sur I'icdne de la colonne « Voir le fichier ».

Nombre de partid pants Voir le Etat de Viair les

Créations Mises & jour Dalae | Goets

07/04/2015 15:27:02 Non rE' | ! B

« L'import a bien été réalisé, aucune erreur n'a été détectée.

Le fichier est mis en attente d’intégration.

Chaoisissez un fichier
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L’intégration sera réalisée automatiquement dans les minutes/heures qui suivent (en
fonction du nombre d’intégrations en attente).
C’est alafin de cette intégration que les participants sont effacés dans le cas de 'intégration
avec écrasement.
Une fois I'intégration terminée, la ligne de I'import dans I'application est passée au statut

terminé
Nombre de partidpants Etat de Voirles
Créations Mises a jour Fimport BfTeurs:
07/04/2015 15:40:49 0 Nanm Bl
07/04/2015 15:39:26 Non !
Opération N°201500121 - Recevable
Détail de I'opération
Indicateurs entite
Liste des participants
4lignes
Indicateurs
Numéro Participant Détail
Coordonnées Entrée Sortle
P15001619487 | kyukyu JTYK]YFU H ! © | X
P15001619486 | TastTEST F ! © | X
P15001619485 | Jean DUPOND H v © | X
P15001619463 | Julie UNIVERSEL F v © | X
Créer une nouvelle fiche de participant
Acces rapide & un participant (numéro ou nom): | Q ‘ >> Recherche avancee
Liste des imports
3 lignes
Bewtislimot Nombre de participants | Avec Volrle Etatde | Volrles
Créations Mises & jour Total écrasement fichler lmport erreurs
07/04/2015 15:40:49 1 0 1 Non E| v
07/04/2015 15:39:26 Non !
07/04/2015 15:27:02 Non E !
Importer de nouveaux participants
Retour a la liste des dossiers
. g EN oty o,
w Sm e ('.':f-i:'rdfu"rmnﬁf.' ':Ev!l; :ir:n Version:27.2
il B einclusion - 2014-2020.

Chaoisissez un fichier
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5 Actualiser les fiches participants

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

. Lamodification manuelle directement sur la fiche du participant.
« La maodification en intégrant un nouveau fichier d'import.

5.1 Modifier manuellement une fiche participant

5.1.1 Rechercher la fiche du participant

Pourrechercher une fiche participant vous pouvez réaliser soit une recherche simple soit
une recherche avancée:

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

participantpuiscliquezsurq pour lancer votrerecherche.

1240 X 1082 8

ma d ,* arche FSE 2014-2020 1 INGRID Gergaud Profil : Porteur de projet maitre e d)
Opération N°201500121 - Recevable
"

Indicateurs entite

Liste des participants

4lignes

vEae 0 u

Indlcateurs
Numéro Participant H/F 5

Coordonnées Entrée Sortie
PI5001619487 | kyukyu JTYKJYFU H | ©

P15001619486 | Test TEST E

X X X X

-
1 ©

.
P15001619485 | Jean DUPOND H v s o
v o

P15001619463 | Julie UNIVERSEL F
Créer une nouvelle fiche de participant

I Acces rapide 4 un participant (nNumeéro ou nomy: Q | I > Recherche avancee

Liste des imports

Nombre de participants

Avec Vorle | Etatde | Vorles
Date de 11 {
Pt Créations Mises 4 jour Total écrasement fichler Mmport | emeurs
0710412015 15:40:49 1 0 l Non B v
07/04/2015 15:39:26 Non 1
07/04/2015 15:27:02 Non B 1 B

Importer de nouveaux participants.
Retour a la liste des dossiers

s ST,
) 5% (:':,“.:E:"."arf':"n‘,;.:;f:. Versian:27.2
LES M dnelugion - 20143020,

@ Cancel +/ Capture
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5.1.1.2 Recherche avancée :

Pour accéder a laliste des participants, éventuellementfiltrées, cliquez sur « recherche
avanceée ».

Arces rapide a un participant (NUMETo oU Nomj: Q

Vous pouvez ajouter des critéres a votre recherche :

« Numéro
~ Nom
- Prénom
~ Sexe

~ Date de naissance
- Afficher uniquement les indicateurs a I'entrée incomplets

ma d@narche FSE 2014-2020 X er0 cerzava profizporeur oe proermarre @) (b

Opération N"201500121 - Recevable

i Recherche avancée des participants

Criteres
Numéro [ i Afficher uniquement les indicateurs 3 Fentrée incomplets
Nom |‘7 Afficher uniquement les indicateurs & la sortie incomplets
Prénom |
Sexe Tous -
Date de nalssance  entre e | et = |

Reéinitialiser les critéres Rechercher

diignes
i Détails
| | Entrée
PIS0OTETO4ES Julie UNIVERSEL o1/04989 F 1 O |
.
P15001610485 Jear DUBGHD 26/03/1986 H ] o
H
P15001619486 Test TEST 13/04/1960 F ] o
.
PI5001610487 kg TYKIVEL 201/1080 H | [ o)
.
Retour & la liste des partidipants
foooe e m te application e
& s T i.dﬂfﬁﬂif&‘.‘ﬂft Yersign: 172
-‘w cder du PON - Empled ot o
— o I ki i

Afficher uniguement les indicateurs a la sortie incomplets.

Vous pouvez accéder au détail d’une fiche participant en cliquant sur l'icone € .

Vous accédez alors au détail de la fiche participant.
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ma d@narche FSE 2014-2020

Opération N"201500121 - Recevable

! NGRID Gergawd Profil ; Porteur de projet maitre o d)

o I

La commune de naissance est-elle en France ?
commune de naissance

Indicateurs 3|3 zorne

Coordonnees du participant

Adresse complete
Code postal - Commune

Fiche participant

and

Coordonnees du —
ﬁ Gtioean Numero  P15001510435

Nom  DUPOND

-] = - prenom  Jean

Indicateurs a lentree

Date de naissance 260371986

| sexe H

Cul
01090 - MONTCEALX

45 rustest
01090 - MONTCEALX

Telephone flxe
T portable
Courriel

En cas dabsence des coordonnées, justifiez

Coordonnees du réferent

Nom

Prenom

Adresse complete
Code Postal - Commune
Telephone fixe
Telephone portable
Courrlel

Retour a la liste des participants

Creéer un nouveau participant a

S,

=« Emploi e

e PO Version 272
prbusinn « 20143670,

o a6 "7

5.1.2 Modifier manueliement la fiche du participant

Veuillez vous reporter au paragraphe «4.3.1 Saisir manuellement les participants » pour
accéder aux détails de la procédure.

5.2 Modifier en intégrant un nouveau fichier
d’'import

Veuillez vous reporter au paragraphe « 4.3.2 Intégrer un fichier d'import » pour accéder aux
détails de laprocédure.

©
llestrecommandéden’utiliserlaprocédured’importque silenombrede
participants est supérieur a 100.
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