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

« Ma-démarche-FSE » pour ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǇŀǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘΦ 

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ ǘǊƻƛǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ōƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ : 

¶ Le bilan intermédiaire obligatoire dont la date butoir est définie au moment de la 

convention. 

¶ Le bilan intermédiaire facultatif qui est créé à la demande du porteur, sous réserve 

de validation par le gestionnaire. 

¶ Le bilan final dont la date butoir est définie au niveau de la convention. 
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[ΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ōƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǎŜ Ŧŀƛǘ Ǿƛŀ ƭΩƛŎƾƴŜ  du menu latéral gauche depuis le 

ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 

Vous accédez à la liste des bilans et à un rappel des dates des bilans obligatoires. Ces dates 

sont définies au niveau de la convention. 

 

5ŜǇǳƛǎ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ Υ 

¶ Visualiser la liste des bilans créés. 

¶ Prendre connaissance ŘŜǎ ŘŀǘŜǎ ōǳǘƻƛǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜǎ ōƛƭŀƴǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ 

obligatoires. 

¶ LƴƛǘƛŀƭƛǎŜǊ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜΣ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛre 

ŦŀŎǳƭǘŀǘƛŦ Ŝǘ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ŦƛƴŀƭΦ 

¶ 5ŜƳŀƴŘŜǊ ǳƴ ǊŜǇƻǊǘ ŘŜ ŘŀǘŜ ŘŜ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ 
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IMPORTANT  G 

Dans le cadre de la programmation 2014-2020, le système des tranches fixes basées sur 

ŘŜǎ ŀƴƴŞŜǎ ŎƛǾƛƭŜǎ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ Ŝƴ ǾƛƎǳŜǳǊΦ [Ŝ ōƛƭŀƴ ŎƻǳǾǊŜ ƭŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ŀŎǉǳƛǘǘŞŜǎ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ 

ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘǳŘƛǘ ōƛƭŀƴΦ hƴ ƴŜ ǘƛŜƴǘ ŘƻƴŎ Ǉƭǳǎ ŎƻƳǇǘŜ ŘΩǳƴŜ ǘranche annuelle limitée à 

une année civile. 

Si une dépense a été acquittée au cours de la période couverte par un bilan, mais non 

déclarée dans celui-ci, celle-ci peut être déclarée dans un bilan ultérieur. Dans le bilan elle 

ǎŜǊŀ ŀǘǘŀŎƘŞŜ Ł ǎƻƴ ŀƴƴŞŜ ŘΩŀŎǉǳƛǘǘŜƳŜƴǘ ǇǳƛǎǉǳŜ ŎŜƭǳƛ-ci fait apparaître toutes les années 

ŎƛǾƛƭŜǎ ŎƻǳǾŜǊǘŜǎ ǇŀǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 

 

 

 La date de début et de fin du bilan sont renseignées automatiquement.  



 

Manuel Porteur de projet ς .ƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ 6/39 

 

 

 

 

 

IMPORTANT  G 

Vous ne pourrez pas créer de nouveau bilan lorsque : 

¶ Un bilan obligatoire (bilan intermédiaire obligatoire ou bilan final) est « en attente » 

et que sa date butoir est dépassée. Seul un report de date sera possible. 

¶ Dans le cadre ŘΩǳƴŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ ŀǳȄ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ, les données du module 

« participants η ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ saisies.  

 

¶ Les informations « ƴŀǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ » au niveau de la fiche de votre organisme 

ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜǎΦ Le ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ suivant ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ alors : 

 

¶ !ǳŎǳƴ ŀǾŜƴŀƴǘ ƴΩŀ ŞǘŞ ŎƻƴŎƭǳ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ ōƛƭŀƴΣ lequel contenait des ressources 

non conventionnées. 

 La date butoir conventionnée correspond à la date définie au niveau de la convention. 

 La date butoir effective correspond à la nouvelle date butoir définie suite à une 

demande de report du bilan. 

 Le bilan sera au statut « En attente η ǎΩƛƭ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŞǘŞ ŎǊŞŞΦ Il passera au statut 

« création η Řŝǎ ǉǳΩƛƭ ǎŜǊŀ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǊŞŘŀŎǘƛƻƴΦ tǳƛǎΣ Ł ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 

paiement datée, signée et cachetée par le porteur au gestionnaire, le bilan passera au 

statut « déposé ». Le gestionnaire pourra alors déclarer recevable ou non le bilan. Le 

gestionnaire validera ou non le bilan suite à la réalisation du contrôle de service fait. 
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¶ LƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǾƛǎƛǘŜ ǎǳǊ ǇƭŀŎŜΣ ƭŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŀ ŎƻƴŎƭǳ ǉǳŜ ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ƳŜƴŞŜǎ ƴΩŞǘŀƛŜƴǘ Ǉŀǎ 

conformes. 

 

 

2.1.4.1  Bilan intermédiaire obligatoire  

 

Cliquez sur le bouton :  pour accéder au formulaire de 

ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜΦ 

 

2.1.4.2  Bilan intermédiaire facultatif  

 

Cliquez sur le bouton :  pour accéder au formulaire de 

ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛŦΦ 

 {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŞǇƻǎŞ ǾƻǘǊŜ ōƛƭŀƴ мр ƧƻǳǊǎ ŀǾŀƴǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ƭƛƳƛǘŜΣ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ǳƴ 

mail de rappel. 

 Veuillez-vous référer au paragraphe « 2.2 Étape 2 : Saisir un bilan  » pour connaître 

Ŝƴ ŘŞǘŀƛƭ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ  
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Le bloc de questions ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

 

IMPORTANT  G 

/ƻƳƳŜ ǎǇŞŎƛŦƛŞ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ тΦм ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴΣ vous pouvez demander au gestionnaire 

ƭΩŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ de déposer un bilan intermédiaire facultatif uniquement si le montant des 

dépenses éligibles qui serait présenté dans ce bilan est supérieur ou égal à 30% du coût 

total éligible conventionné. 

 

Dans le cas où une demande de création de bilan intermédiaire est en attente de validation 

Řǳ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜΣ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

±ƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǊǊŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ōƛƭŀƴ ǉǳΩŀǇǊŝǎ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ Řǳ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜΦ Vous recevrez une 

notification pour vous informer du refus ou de la validation de votre demande par le 

gestionnaire. 

{ƛ ƭŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ǊŜŦǳǎŜ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴ ōilan facultatif, vous êtes tenu ŘΩŀǘǘŜƴŘǊŜ ƭŜ ǇǊƻŎƘŀƛƴ 

bilan obligatoire. 

 La valeur du seuil des 30% est automatiquement calculée.  
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2.1.4.3  Bilan final  

Cliquez sur le bouton :  ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ 

final. 

 

 

 

Vous devez faire une demande de report à votre service gestionnaire, dans les cas suivants : 

¶ Si la date butoir conventionnée du bilan obligatoire est dépassée. Le bilan ne peut 

plus être créé, une demande de report de date doit être faite.  

¶ Si un bilan a été créé avant la date limite mais non déposé, il est toujours possible 

de le renseigner mais vous serez bloqué à la validation. Le dépôt sera possible 

lorsque le report de la date sera accepté par votre service gestionnaire. 

  

 Veuillez-vous référer au paragraphe « 2.2 Étape 2 : Saisir un bilan  » pour connaître 

Ŝƴ ŘŞǘŀƛƭ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ  
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Pour cela, cliquez sur le bouton : , le formulaire suivant 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

 

 

" ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩǳƴ ǊŜǇƻǊǘ ŘŜ ōƛƭŀƴΣ ǳƴŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜƴǾƻȅŞŜ ŀǳ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜΦ 

 

 

 

 

  

 [ŀ ŘŀǘŜ ŘŜƳŀƴŘŞŜ Ŝǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜ Řŀƴǎ ƭŜ Ƴŀƛƭ ŀŘǊŜǎǎŞ ŀǳ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜΦ ¢ƻǳǘŜŦƻƛǎΣ ŎΩŜǎǘ 

le gestionnaire qui décide de la date définitive.  

 5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ƛƭ ŜȄƛǎǘŜ ǳƴ ōƛƭŀƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎΣ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ōǳǘƻƛǊ Řǳ ōƛƭŀƴ Ŝƴ  ŎƻǳǊǎ ǉǳƛ 

sera reportée. 

 5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ƛƭ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ ŘŜ ōƛƭŀƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎΣ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ōǳǘƻƛǊ Řǳ ǇǊƻŎƘŀƛƴ ōƛƭŀƴ 

obligatoire qui sera reportée. 
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IMPORTANT  G 

[Ŝ ǊŜǇƻǊǘ ŘŜ ŘŀǘŜ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǇƻǳǊ ǳƴ ōƛƭŀƴ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ όƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ƻǳ ŦƛƴŀƭύΦ 

 

 

 

Le formulaire du ōƛƭŀƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ est composé des onglets : 

¶ Informations générales. Cet onglet permet de rappeler les données relatives au 

bénéficiaire. 

¶ Réalisation. 

¶ Plan de financement.  

¶ Validation. Cet onglet permet de valider les données saisies dans le bilan. 

 

Les données sont renseignées automatiquement. Vous pouvez modifier les informations 

ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ζ Modifier ». 
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Puis cliquez sur « sauvegarder ». 

IMPORTANT  G 

[Ŝǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŀǇǇƻǊǘŞŜǎ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Řŀƴǎ ŎŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴŜ ǎŜǊƻƴǘ 

Ǉŀǎ ǊŜǇƻǊǘŞŜǎ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ 

 

Cliquez  ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ réalisation » pour poursuivre la saisie de votre bilan. 

 

Cet onglet est composé de 5 sous-onglets : 

¶ !ƴŀƭȅǎŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 

¶ Actions 

¶ Participants 

¶ Principes horizontaux 

¶ Pièces jointes 

 La date du bilan est renseignée automatiquement à la validation du bilan. 
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2.2.3.1  Analyse de lõop®ration 

 

Notez que la question« L'aide publique bénéficie-t-elle uniquement au bénéficiaire de 

l'aide FSE ou également à des entreprises (au sens de la règlementation européenne) 

tierces ? » ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘŞǘŜǊƳƛƴŜǊ ǎƛ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǉǳŜ ƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ǘƛǊŜƴǘ ŀǾŀƴǘŀƎŜ 

ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ C{9Φ  

¶ Exemple :  

[Ωht/! Ŝǎǘ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ C{9 Ƴŀƛǎ ƭŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǉǳƛ ŜƴǾƻƛŜƴǘ ƭŜǳǊǎ ǎŀƭŀǊƛŞǎ ǇƻǳǊ ǳƴŜ 

ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ōŞƴŞŦƛŎƛŜƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ ŜǳǊƻǇŞŜƴƴŜ. Dans ce cas, le bénéficiaire ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ 
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FSE doit démontrer ǉǳΩƛƭ ŀ Ƴƛǎ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ǳƴ ǎȅǎǘŝƳŜ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘŜ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ Řǳ ǊŜǎǇŜŎǘ la 

ǊŝƎƭŜƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀǳȄ ŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ŎŜǎ ǘƛŜǊǎΦ 

{Ωƛƭ ŜȄƛǎǘŜ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜǎ ǉǳŜ ƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ C{9Σ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ 

tableaux proposés puis ƭΩŀƧƻǳǘŜǊΣ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ǊŜƳǇƭƛ, ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩonglet « Pièces jointes ».  

{ƻƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞǎ ƭŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŘΩŀƛŘŜǎ Ł ƭŀ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘΩŀƛŘŜ ŀǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŀǳȄǉǳŜƭƭŜǎ ƭŜ 

wD9/ ƴΩŀǳǊŀƛǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŀǇǇƭƛǉǳŞ ƛƴƛǘƛŀƭŜƳŜƴǘ. 

 

 

2.2.3.2  Actions  

 

 

 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ :  ǇƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜǎ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴΦ  

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ǎƻǳǘƛŜƴ ŀǳȄ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΣ ƭŜ ōƭƻŎ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜra : 

 Les actions sont automatiquement initialisées à la création du bilan, à partir des 

données présentent dans la convention ou du dernier avenant. 
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En revanche, dans le Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ǎƻǳǘƛŜƴ ŀǳȄ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜǎΣ ƭŜ ōƭƻŎ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜra : 

Puis cliquez sur « Sauvegarder », vos modifications sont enregistrées. 

Cliquez sur le sous-onglet «Participants » pour poursuivre la saisie de votre bilan. 

2.2.3.3  Participants  

 

 Ce sous-oƴƎƭŜǘ ƴŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǉǳŜ Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ ŀǳȄ 

personnes. 

 Au moment du dépôt du bilan, un fichier Excel contenant la liste des nouveaux 

participants pris en compte dans le bilan sera généré à partir du module 

« indicateurs » et disponiōƭŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜΦ 
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 Lƭ ƴΩȅ ŀ ŀǳŎǳƴŜ ǎŀƛǎƛŜ Řŀƴǎ ŎŜ ǘŀōƭŜŀǳΦ 

 Le nombre de participants prévisionnel est repris de la convention. 

 [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘǎ ŜƴǘǊŞǎ Řŀƴǎ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŀǳόȄύ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘόǎύ ōƛƭŀƴόǎύ 

correspond au cumul des participants entrés dans les bilans précédents. 

 Le nombre de nouveaux entrants au titre du présent bilan est rapatrié du module 

« indicateurs ». 

 Le nombre cumulé de participants correspond aux sommes des participants entrés 

Řŀƴǎ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŀǳόȄύ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘǎόǎύ bilan(s) et des nouveaux entrants au titre de ce 

bilan. 
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IMPORTANT  G 

Pour mémoire, toutes les informations ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜs participants doivent 

être renseignées dans le module « indicateurs » Řǳ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ζ Ma-

Démarche-FSE η ŀǳ Ŧƛƭ ŘŜ ƭΩŜŀǳ όƛƴŦƻǊƳŀǘǳƛƻƴǎ Ł ƭΩŜƴǘǊŞŜ Ŝǘ Ł ƭŀ ǎƻǊǘƛŜ ƛƳƳŞŘƛŀǘŜ ŘŜ 

ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴύΦ 

À défaut, la correction forfaitaire prévue à 13.3 du modèle de convention sera appliquée 

ǎǳǊ ƭŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ǊŜǘŜƴǳŜǎ Ł ƭΩƛǎǎǳŜ Řǳ /{C ŦƛƴŀƭΦ 

 

Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre saisie et passez au sous-onglet suivant : 

« Principes horizontaux ». 

 

 [Ŝ ǘŀōƭŜŀǳ ǊŜƭŀǘƛŦ ŀǳ ŎƻǶǘ ǇŀǊ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘ ƴŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǉǳŜ Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ōƛƭŀƴ ŦƛƴŀƭΦ 

 Le nombre réel de participants est rapatrié automatiquement du nombre cumulé de 

participants dans le tableau ci-dessus. 

 Le coût total éligible réalisé est remplis automatiquement dès renseignement du plan 

de financement. 
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2.2.3.4  Principes horizontaux  

 

 

Cliquer sur « Modifier » pour saisir vos commentaires sur la prise en compte des principes 

horizontaux prévus dans la convention. 

Puis cliquez sur « Sauvegarder » et accéder au sous-onglet suivant « Pièces jointes ». 

 

2.2.3.5  Pièces jointes  

Pour joindre une pièce justificative, cliquez sur « Ajouter une pièce jointe ». 

 

 Ce sous-ƻƴƎƭŜǘ ƴŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǉǳŜ ǎƛ ŀǳ Ƴƻƛƴǎ ǳƴ ŘŜǎ ǘǊƻƛǎ ǇǊƛƴŎƛǇŜǎ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀǳȄ Ŝǎǘ ǇǊƛǎ 

en compte. 
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Cliquez sur pour  modifier la pièce jointe. 

Cliquez sur pour  supprimer la pièce jointe. 

Cliquez sur  pour visualiser la pièce jointe. 

IMPORTANT  G 

Il convient de joindre des justificatifs de ƭΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ Řǳ ǇǳōƭƛŎΣ seulement si le bilan 

concerne moins de 30 participants. Au-delà, vous devez attendre la demande du 

gestionnaire qui interviendra dans le cadre du CSF et joindre les seuls justificatifs des 

participants échantillonnés. 

Un fichier doit être déposé par participant et doit être nommé de la manière suivante : 

[Prénom Nom] du participant. 

 

2.2.4.1  Remarques générales  

IMPORTANT  G 

Les tableaux de dépenses présentées dans ce module bilan comprennent souvent un grand 

nombre de colonnes, pensez à déplacer la barre latérale pour visualiser la fin du tableau et 

notamment la colonne intitulée « Actions ». 

Dans cette colonne, vous retrouvez pour chaque ligne de dépenses, les icônes suivantes : 

¶  pour saisir les données de la dépense. 

¶ pour supprimer les données saisies au niveau de la ligne. 

¶  pour télécharger un fichier au format .zip contenant toutes les pièces jointes 

associées à la ligne de dépenses : 

o Un dossier de pièces déposées avec le bilan. 
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o Un dossier de pièces déposées en cours de CSF. 

¶ pour ajouter les pièces justificatives de la dépense.  

 

Pour chaque ligne de dépense, une ou plusieurs pièces justificatives doivent être 

déposées. 

Les pièces jointes peuvent être déposées en deux phases :  

¶ Avec le bilan. Si la pièce a été déposée par le porteur avant le dépôt du bilan. 

¶ En cours de CSF. Si la pièce a été déposée par le porteur après une demande de 

pièces par le gestionnaire pendant le CSF.  

Lorsque le bilan est déposé, il ne sera plus possible de supprimer ou de modifier les 

premières pièces jointes. Vous pourrez uniquement ajouter de nouvelles pièces jointes au 

moment du CSF. 

2.2.4.2  Volet des dépenses  
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Cliquez sur « Sauvegarder ». Puis cliqǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ 

 

2.2.4.3  Dépenses directes de personnel  

 

IMPORTANT  G 

Notez que dans ce tableau, une ligne doit être créée par personne et par année. Pour cela, 

il convient de cocher sur « Ajouter une ligne ». 

 

 {ƛ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ /!/ ǇƻǳǊ ƧǳǎǘƛŦƛŜǊ ƭΩŀŎǉǳƛǘǘŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎΣ 

vous devez préciser à quel poste de dépenses elle couvre (personnel, 

ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘƛǊŜŎǘΧύ 

 {Ωƛƭ Ŝǎǘ ǊŞǇƻƴŘǳ ζ Oui » à la question « Votre opération a-t-elle généré des recettes 

? »Σ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Recettes η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀΦ 

 [Ŝ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǎƛ ŘŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ƴƻƴ conventionnées viennent 

compléter les cofinancements initiaux. Dans ce cas, il convient de conclure un 

ŀǾŜƴŀƴǘΦ {ƛ ŎŜǘ ŀǾŜƴŀƴǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŞŀƭƛǎŞΣ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ōƛƭŀƴ όȅ ŎƻƳǇǊƛǎ ǳƴ 

bilan final) est bloquée. 

 

 Veuillez-vous référer au paragraphe «2.2.4.1 Remarques générales » pour 

comprendre la signification des icônes de la colonne « Actions ». 
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Puis, cliquez sur « Modifier » pour répondre aux questions : 

 

 

2.2.4.4  Autres dépenses directes  

Cette étape est composée de trois sous parties : 

o Fonctionnement 

o Prestations 

o Participants 

 

¶ Fonctionnement : 

Cliquez sur  pour ajouter une ligne dépense de fonctionnement. 

 Il vous sera demandé « Pour l'acquittement de vos dépenses, quel justificatif 

produisez-vous ? »Σ ǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ /!/ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻŎƘŞŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ Řǳ ζ volet des 

dépenses ». 

 Pour chaque question, au moins une case doit être cochée. 




























