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Comment saisir une demande

d’aide financiere?

Vous avez un projet de formation pour un ou plusieurs de vos salariés
permanents, temporaires ou en insertion.

Il vous suffit de nous transmettre une demande d’aide financiere a saisir en
ligne sur votre espace prive adherent UNIFORMATION accompagnee d'un
devis du prestataire de formation, un programme détaillé (voir page 13).

Cette demande doit étre transmise a 'OPCO au moins 1 mois avant le début
de la formation en vous assurant que tous les stagiaires seront bien couverts
par leur contrat de travail pendant toute la durée de la formation.

Dans le cadre de 'AFEST ou d'une formation interne, le bulletin de paie du
salarié formateur constituera la base de calcul du colUt pédagogique.

Pour les formations longues un calendrier pourra également étre demandé.
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Une Vidéo de présentation est disponible en cliguant ici!

1. Connectez-vous a votre espace privé via notre site internet www.uniformation.fr/

7 . . Contacts
\b uniformation i kgt
L]

ermnail, rd, réunions, )

Accueil » Connexion » Se connecter

Situation

Employeur ~

N° ICOM™*

G :
Mot de passe * 1) Saisissez votre N° ICOM et votre mot de passe cliquez sur « se connecter » |
\J

%] Se connecter

’ . ’ N . ’
Je change mon code confidentiel 2) Une nouvelle page s’ouvre, cliqguez sur «Accéder a mon espace privée»

Je souhaite obtenir mon code confidentiel .

.". - .
&Jy uniformation
]
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http://www.uniformation.fr/
https://opca.uniformation.fr/uniweb/Video/presentation_upload_DAF.mp4

2.

ACCUEIL MES SERVICES MA SYNTHESE FINANCIERE ~ MES DOSSIERS ~

AVANT

Je desire saisir un dossier relatif a une phase specifique de |a formation : la formation n'a pas encore debute

APRES

Je desire =aisir un dossier relatif a une phase specifique de |a formation : la formation est terminge ou en cours

CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

Gestion de vos contrats de professionnalisation et de vos attestations

PRO-A [RECONVERSION © PROMOTION ~AR LALTERNANCE)

Gestion de vos demandes javec dépot des documents & associer] et de vos attestations

CONTRAT DAPPRENTISSAGE

Gestion de vos contrats d'apprentissage et de I'attestation de la Fonction de Maltre d'Apprentissage.

SUIVI DES DOSSIERS EN COURS
LD LA ODOIE R Y WA D

Action pessible sur les dossiers en cours

L'OFFRE DE FORMATION

Dans l'onglet « MES DOSSIERS » cliquez sur « SAISIR »

MES CONTRIBUTIONS ~

SAISIR

SAISIR

SAISIR

SAISIR

SAISIR

SAISIR

(e -
Puis cliquez ici
\J
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Pour garantir la complétude de votre dossier vous devrez remplir tous les renseignements obligatoires en 7 étapes.

Etape 1 — LUorganisme de formation

Etapes

OI'CI. Foanation Act. Fon;'lation Staqia'ires Prise en &hame

Infos Comp.

7

. .
Veérification Impression

Organisme de formation

= Verifiez si l'organisme de formation est réfarence dans le catalogue Uniformatic

| Renseignez le numéro SIREN et Le numéro de Déclaration
d’activité

> puis cliquez sur « VALIDER » RECHERCHER

Date de début de la formation [
W° declaration d'activite [ P
W® Siren r |‘:- 14
Lac ahamipe marquse d'un * cont obiligetsirsc.
et S0

CIFormation Interne
RESULTAT DE LA RECHERCHE 10 Organismes g formanion tramvis
Raison Sociale

La liste des OF apparait ici

Si 'organisme de formation n’existe pas, vous devez le créer

P

9 Soit, j'ajoute I'organisme de formation

N® déclaration d'activité
N° Siret

Raison sociale

Adresse

| |

| |

| |
Ville | | Codepostal [ |

(. —

Renseignez toutes les informations et cliquez sur
« VALIDER »




3 Et

Act. Formation Stagiaires Frise en Charge

Etape 2 — l'action de formation

[ pOSSIER N® : WDF1892506-1] DEFINITION DE L'ACTION DE FORMATION

Action de formation

Remplissez tous les champs obligatoires signalés par un * Intitulé San Indication -
en cohérence avec les informations inscrites sur le devis de Intituls libre I |
I'organisme de formation. Modalités pédagogiques | | =
\ Dipléme d'Etat O Oui © Nan *
Reference Adhérent [ |

Date de début de laformation [ | [+l
>
Date de fin de la formation [ | Ml =

Duree de la formation e heures
réparties sur e jours

Code postal | | =

Ces dates doivent obligatoirement éetre indiguees.

Lieu de la formation {¥ille) [ |

CIWAE

Saisir les dates =t |la durde de |3 formation complate si ellss sont differentes de la demande

Date de début I
Date de fin .

Les formations DPC relevent du champs du medico-social, si Durée de la formation [ |heures

vous n’étes pas concernés ne cochez rien Formation relevant du Développement Professionnel Continu des personnels de
santé (DPC) 7 © Oui © Mon

w T ey |



o & 3. 4,
Etape 3 — Les stagiaires et Fomater Stagiaires Puiseen Crampe

En application de Iarticle L. 6353-10 du code du travail, depuis le 4 mai 2017, les OPCO [ possiER N° : WDF1892506-1] DEFINITION DE LA LISTE DES STAGLAIRES

doivent recueillir le NIR afin de transmettre les informations relatives aux actions de ( 1) V. hercher d tagiai istant inf ti h
formation (article 81 de la loi n°2016-1088 du 8 aout 2016 et du décret n°2017-772 du Ous pouvez rec elrlc er ﬁ's S ,ag',a'qesi,ex's ants par information
4 mai 2017 relatif a I'alimentation de la plateforme AGORA). L erseITinElle e Evelslr v 2 e @sEhis: P
Ainsi, le 12° du C de I'article 2 du décret n° 2019- 341 du 19 avril 2019 (décret cadre Stagfafres
NIR) autorise les Opérateurs de Compétences a collecter le NIR pour le partage i Recherche.
d'informations prévu dans le cadre de la plateforme AGORA. "Dm | |
Pranom | |
( 2) Vous pouvez créer de nouveaux salariés en cliquant sur « Ajouter +>) Mom de naissance | |
Il suffira de remplir tous les renseignements ci-dessous. s
A ) . R ] Mumero sécurité sociale | |
Le N° INSEE ou NIR = 13 chiffres du N° de sécurité sociale.
Cas particulier: pour les N° provisoires, un correctif est en cours.
En attendant remplacez les chiffres par 11111... sinon rapprochez-vous —Liste des individus,
K de votre délégation. Y,
077 Imdividuls) trowvars)
Nom Mom de naissance Prémom Insee
Stagiaires Cholsir
Ajout d'un individu LCholsir
Cholsir
e | La liste des salariés apparait ici
Cholsir |
Cholsir
Cholsir
TR 123456878910 o
Catsgorie 3oclo Professlonmella
Modalitss padagogiques
Hature du confrat
= ‘ =
TS T
© v




Etape 3 — Les stagiaires - Informations incomplétes !

Hum&m cdouriis coclals | |

e Lorsque vous avez choisi le ou les stagiaires, vérifiez bien en bas de page
.................................... que les informations a renseigner sont completes.

Selon I'exemple ci-contre, il faudra cliquer ici puis remplir tous les
champs de la fenétre « modification du stagiaire » ci-dessous.

g )

g |

Hom MM Oa nalc canca Prémam incas
[ PR T ]
ioheainr
—Chomr
Mr . LI 4 N . .
T La liste des salariés apparait ici S
icheainr
ioheainr Lardigors: Sooo | rolvsscrrms s _ - | e
12246878810 _ o Fisbrn s panirat 8 - CLL i (L0 W
--------- e I [
Lwin fon oot | S
- Pirrwsu o formeion gt | @
| LS & i e | |
ﬁi ‘Wenlar mar Menpion TR chome  un sepicd pricishn dem s
...................................... | Sems M |
HListe des stagiaires! S [ »
En allquant sur s pletogramme .-‘ , WOUE POUYST
= Aocbider aux Informations conoermam vos ctaglaires o1 lec compidber sn cac daleis I:I' ﬁ
81 vouc cAciree Scemer osc calaréc sn aciivity partiells danc is oadme du FME, n°oubllaz pac de céaotionner - Aotiviss partisle

& wous dA4cknz fTormer dec calardac an aothviby partislls danc e cadre du FNE, n'oubliar pac de caleationng « » oomme natura de ooniat
Anbvibs partislle = comeme nabors de conbrat ATTEMTICH, I formafion dott s rdallcer soiuchvament pandant ka périods oo b calaré oa ouse en aothdts partislle

ATTENTION, la formation doft ca rhallcer &xplus kemeant pandant |a paricds o by calard o2 rouve B0 aoth
Tl B

1 rispinrer’s) seeciontain) I |

@ Le nom du salarié apparait ici Pl E;__.‘,—EE

— e = F Remplissez toutes les champs avec un * puis validez
v T — et cliquez sur suivant.




: . 2. 3 4
Etape 4 - La prlse en Charge it Formation Stagiaires Prise en Charge

[ possiER N° : WDF1892506-1] INFORMATIONS SUR LA PRISE EN CHARGE

Prise en charge demandée
. . . . . Saisir les differents montants en euros.
Ces informations sont |mportantes et doivent étre en

cohérence avec celles inscrites sur le devis de I'organisme de Coiit pédagogique
formation. B e
En fonction des dispositifs financiers mobilisables et dans le Four les entreprises sssujetties 3 12 TVA. Mnt AT I
cadre de votre offre de services, vos salariés peuvent Paur les entreprises exonérées de TVA. Mnt TTC I
bénéficier d’une prise en charge de la rémunération et/ou de Rémunération du personnel en formation I
frais annexes (hébergement, déplacement, restauration). e salvits Bnificiains da 2 fommation sarcesds rempiacts 7 O 0ui O Non®

Frais annexes du personnel en formation

Hebergement : nombre de nuits d'hotel [ ] seit I -
Restauration : nombre total de repas [ | seit (I -

Si ces frais sont mobilisables (ex: PIC IAE), vous devrez étre en
capacité de fournir, en cas de contréle par 'OPCO ou par I'Etat,
tout justificatif comptable de ces dépenses : Factures, ticket de

[ is signé ié éplacements : train, voiture, ... : kilométrage i ]
restauration ou une note de frais signée par le salarié et la Déplacements : train, voiture, .. kilométrage [ | soit €
structure. Autres frais : nature |:| it [ €

TOTAL .




Etape 5 — La verification avant envoi

e D

Si tous les voyants sont au
vert, cliquez sur suivant.

J

-
2R A
Si un voyant Rouge apparait,
cliguez sur I'étape a compléter

et vérifiez les informations

obligatoires identifiées par un *

[ DossIER N° : WDF1892506-1] VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

Veérification de saisie

Je retourne aux etapes incomplétes

CHONX DE L'ORGANIEME OE FORMATION

OEFINITION DE L'ACTION OE FORMATION

DEFNITION DE LA LISTE DOES STAGIAIRES

INFORMATIONE SUS LA PRISE EN CHARGE OEMANDEE

VERIFICATION OF S4M5)F DES ETAFES

00000

LoE Informetions recusiiia< fomt Fobjet d'un taltsmend Informatiqus decting & |a mice & dicpocition du web: orivs . La
polloobr =ci fondds swr Fexdowtion du conirat de gection des sotlons de formation. Les donndss soni unbguemeant
dectinésc au cervicas adminlciretic d'Unformmation dond Is clége coxlal sct cBud sw 43, bowlevard Didsrot, 7E0432
FParic. Ellac corand noncersdsc |a tsmps ndosccalrs pawr rdpondres aux abligeticne an matidrs de gacton dec sobane
de formafian. Conform@ment & |8 Lal zinformatigus st Libartcs n°78-17 du 08 Jamvier 1878 modimas &t au Reglemant
@dnsral cur la Prodeotion des Doandes, vous digpoesz d'un drolt d accéc aux données yous concsmmant ou pouvez
demandar leur affacament. Yous dispocsz sgalament d"un drolt dopposiion, d'wn drolt de reciifieation, dun drodt &
ln portabllitd st d'un drolt & la limitaticn du tralsmant de voo donnéesc {of. enllir pour plus dinformetions cur voc
drofc). Powr szsrcar oac dirate oo pour touts quasSon cur bs fratement ds vos donndec dame o dicpocHi, cowe
récErve df Jucifer ds wobm dendthd, on conisctamt nodrs osssgud & la promotion des donndsc [DPOD) :
dpo@unifonmationfr . 3 vows sciimeaz apréc nowe avolr oombacd$c gqua vos drodic e cond pac mepesids, Touwe
pourrez & fout moment salslr M'audorits ds condrile (SHIL].

© CoTEET e |




Etape 6 — Choix du mode de transmission

des pieces justificatives

Cette page récapitulative tient compte :

- des dispositifs mobilisables en fonction du type de contrat ou case

FNE)

de la validation du dossier.

- Et du contrOle opéré par les services de I'état en vigueur au moment

J

fleche.

Pour transmettre tous les justificatifs liés a votre demande d’aide
financiere de fagon dématérialisée, cliquez sur la case indiquée par la

privilégier.

Si vous rencontrez des difficulté lors de la transmission des piéces vous pourrez
toujours imprimer le dossier et nous le renvoyer par courrier. Le délais de
traitement sera alors impacté par les délais postaux. Ce mode n’est pas a

[ possier H® : WDF1892506-1] TRANSMISSION ET VALIDATION

La saisie de votre demande d'aide financiére est terminge : vous devez nous la fransmettre
accompagnee des pieces necessaires a son traitement :

+ Devis détaillé (précizant HT ou TTC) au nom de Femployeur indiquant le nombre
d'heures théoriques et pratiques

+ Piece complémentaire pour un cofinancement régional ou national &

+ Plan de formation de 'entreprise ou courrier de 'employeur attestant de 'utilisation du
budget conventionnel sur 'année N W%

» Programme de formation &

» FME- copies de la décision d'autorisation d'activité partielle ou de la décision
d'homologation formulee par |a Direccte sur la base de ['accord d'enfreprise pour
I'activité partielle da longue durae

s FME- Demande de subvention W

Selon le dispositif de financement mobilisé (notamment dans le cas de cofinancements
externes, et selon les exigences des financewrs), des pieces complementaires pourraient
vous étre demandées.

Si wotre entreprize est placee en activite partielle, activité partielle de lengue durée ou qu'slle
a des difficultés economiques au sens de l'arficle L.12323-3 du Code du Travail a Mexclusion
de |a cessation dactivité et gque vous souhaitez faire une demande au titre du Fonds national
pour lemplai — Farmation, wous devez impérativement joindre les 2 pitces FME listées ci-
dessus.

Vous avez une information complémentaire & nous communiquer, cliguez ici

Cepuis l2 1er janvier 2020, le traitement de vos demandes d'aide financigre mm |
deématarialisé. Pour en saveir plus cliquez : ici ; : il
Si vous souhaitez nous

communiquer un
commentaire il faut cliquer ici

v

Pour un traitement rapide de votre dossier, nous vous invitons 3 transmetire vos piéces en
ligne.

Nt = oo ligow le piaces o/ |

5i wous n'avez pas la possibilits de transmetire les pisces en ligns, cliqueg ici pour imprimer

et envayer la demande et les pieces par courrier 2 Uniformation.

(W (#_rcsoen -




Etape 7 — Retrouver son dossier pour transmettre les pieces en ligne

Apreés avoir cliqué sur « transmission de pieces » la page précédente s’est refermée et vous a renvoyé a celle-ci.

Saisir mes demandes

n® lcom : | [ Votre dossier se situe dans « mes demandes en attente de transmission de piéces en ligne ]
Je saisis en ligne ma demande
Recherche de mes demandes
Libellé Formation Réf. adhérent ]

@ MES DEMANDES EM COURS DE SAISIE (5 Dossier{s}}

Votre saisie est incompléte, vous devez la finaliser.

Debut de saisie | Ref. Adherent

25103521 ") Demande de Remboursement DIF
23103021 | Demande d'Aide Financiére
18103721 ) Demande d'Aide Financiére
0803721 ) Demande d’'Aide Financiére
16/02521 i Demande d'Aide Financiére

v

@ MES DEMANDES EN ATTENTE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE ({1 Dossier{s}}

Votre demande est incompléte.
Vous devez transmetire les pieces demandées sur l'espace dedie. Pour y acceder, cliquez sur le picto avec la fleche verte ci-dessous.
Merci de réactualiser la page aprés transmission de pigces en cliquant ici.

Début de saisie |

0E04521 _ WDF1 8825061 Demande d'Aide Financiére

Pour acceder; au telechargement cliquez sur le pictogramme indigue et telecharge
I'ensembles des documents demandés en vous assurant de la complétude du dossier.

@ MES DEMANDES EN

© MES DEMANDES EN ENVOI POSTAL (0 Dossier(s]) Tout dossier incomplet fera I'objet d’une relance systematique

Le suivi des dossiers envoyés a Uniformation est & visualiser dans le menu Consulter mes dossiers de formation de la page d'accueil




Etape 8 — Transmission des piéces justificatives et fin de saisie.

- ']
) uniformat
unirormation ESPACE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE
o T s
Quitter
JES aocun [1TS 01 dLOINES poulr Wous aver choisi de trarametire vos pigces en ligne pour le dossier numears WDF1892504-1. Veuillez sélecticnner votre fichier en fonction de son type [vous pouvez

©

fransmettre plusiewrs fichiers différents pour un MEme type).

prise en charge de toutes actions de

formation :

Devis détaillé [précisant HT ou TTIC) aw nom de l'employeur indiquant ke nomibre
d'heuras théorques et prafiques i ]

S&lectionner un fichier Aucune pigce sélecionnés - Transmetire

o Le devis détaillé de |a formation

°ole programme de formation Figéce complémentaire pour un cofinancemeant régional ou natficnal o Selecionner un fichier Aucune pitce selecionnée Transmetire
e Le plan de formation ouun Courrier employeur' Flan de formation de lenfreprise ou coumier de Fremployeur attestant de
: , : i mﬂ . T Sélactionner un fichier Aucune piéce sélectionnés . Transmetire
Si vous n’avez pas de budget conventionnel de Futiisation du budget conventionnel sur fannée N @
branche, merci de faire un courrier simple qui
I’indique. Programme de formation @ S&lecfionner un fichier Aucune pidce sélecionnds - Transmetire
® Dans le cadre du FNE la demande de FNE- copies de la déckion drautarisation d'activité partielle ou de la décision

d'homologation formulée par la Direccte sur la base de l'accord dentreprisa S&lectionner un fichier Aucune piéce sélecionnés Transmetire

subvention + copies de la décision oot Tt ortehe cho Lorowe Giré

d'autorisation d’activité partielle ou de la
décision d'homologation formulée par la FNE- Demande de subvention @ Selectionner un fichier Aucune pigce selectonnee Transmetire
Direccte sur la base de I'accord d'entreprise
pour l'activité partielle de longue durée .

« §'il s’agit d’'une demande sur les fonds du PIC L POt GaoamiEs SO Joe Tt e P, ds, i
IAE, les contrats de travail peuvent étre
réclamés. A télécharger dans le module piéce
complémentaire pour un cofinancement.

HMom du fichiar Typa Action

Formulaire DAF 02 avr. 21.pdf Formnulaire Suppression impossible




Plusieurs actions sur votre espace privé nécessitent 'affichage d’une fenétre pop-up, notamment lors de la
saisie de DAF pour I'ajout des piéces jointes. Lorsqu’une fenétre pop-up est bloquée sur un site, I'icéne suivant

-3

Certains navigateurs bloguent ces fenétres jugées intempestives car elles correspondent souvent a de la

s'affiche dans la barre d’adresse du navigateur :

publicité.
Nous vous invitons a autoriser les pop-up pour le site Uniformation en suivant les étapes suivantes :

Vous avez des difficultés de

Si vous utilisez chrome

navigation avec votre espace privé
UNIFORMATION? ) hecien s me poge o1 o ot b,

3 - Dans la barre d’adresse, cliquez sur Pop-up bloqués

4 - Cliquez sur le lien correspondant au pop-up que vous voulez afficher.

AI O rs Ce Ci p O u r ra p e ut_ét re VO u S 5 - Pour toujours afficher les pop-up d’un site donné, sélectionnez : Toujours autoriser les pop-up et les
aider.

redirections de [site] > ok.

Si vous utilisez Mozilla Firefox

1— Ouvrez le menu Outils en haut & droite de votre navigateur.

2 — Cliquez sur Options.

3 — Cliquez sur l'onglet Contenu.

4 — A coté de Bloquer les fenétres pop-up, cliquez sur Exceptions..

5 — Insérer https://opca.uniformation.fr/web prive2/ et cliquez sur Autoriser.

Si vous Utilisez Safari Apple depuis un ordinateur MAC

1 - Cliquez sur Safari dans le menu.

2 — Cliquez sur Préférences.

3 — Cliquez sur Sites Web.

4 —Selectionner le site https://opca.uniformation.fr/web prive2/ dans la colonne de droite.

5 — Dans « Options » Blogueurs de contenu, cliquez sur Désactivé.
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