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| - Diagnostic et objectifs généraux

> La stratégie d’intervention du FSE :

La stratégie d’intervention du FSE pour 2014-2020 s’inscrit dans le contexte d’une crise économique et sociale majeure.

L'action du fonds vise ainsi, tout a la fois, a corriger les déséquilibres structurels du marché du travail frangais et a affronter les
conséquences de difficultés sociales accrues, engendrées par la crise.

Le FSE est aussi un outil pour préparer 'avenir, permettant d’anticiper et de gérer les mutations économiques, de renforcer les
compétences et I'employabilité des salariés et la sécurisation de leurs parcours professionnels, tout en mobilisant les PME au
service de I'emploi.

La présentation de la stratégie s’appuie, en premier lieu, sur le diagnostic du marché du travail frangais, en insistant sur les
points de fragilité autour desquels l'intervention sera construite. En second lieu, seront présentés les principaux défis
stratégiques identifiés. Ces défis s’inscrivent dans les priorités de la stratégie U.E 2020 et du programme national de réforme
francais 2013. lls ne se confondent, cependant, pas avec toutes les ambitions de la politique de droit commun de I'emploi et de
I'inclusion, a laquelle ils doivent apporter une contribution spécifique et une valeur ajoutée.

La stratégie retenue pour le programme opérationnel national du fonds social européen pour I'emploi et l'inclusion en
Métropole repose sur le choix de trois axes stratégique d’intervention complétés d’un axe dédié a I'assistance technique:

e Accompagner vers I'emploi les demandeurs d’emploi et les inactifs, soutenir les mobilités professionnelles et développer
I’entrepreneuriat (axe 1)

e Anticiper les mutations et sécuriser les parcours professionnels (axe 2)

e Lutter contre la pauvreté et promouvoir I'inclusion (axe 3)

La mobilisation du FSE doit répondre a six défis principaux :

Défi 1: contribuer a la personnalisation accrue de I'offre de services en direction des demandeurs d’emploi, particulierement
pour les publics qui en ont le plus besoin via, notamment, des modalités d’intervention spécifiques et des approches innovantes.

Défi 2 : améliorer 'accompagnement des jeunes, en particulier, ceux qui sont le plus exposés au risque de chémage, pour
faciliter leur accés a I'emploi

Défi 3 : développer I'emploi et les compétences pour faire face aux mutations et contribuer a la sécurisation des trajectoires
professionnelles

Défi 4 : promouvoir le vieillissement actif via le maintien et le retour a I'emploi des seniors
Défi 5 : renforcer I'inclusion active pour lutter contre la précarité et la pauvreté

Défi 6 : Développer les projets d’innovation sociale créateurs d’emplois et de cohésion sociale

» Contexte régional :

Selon L'INSEE', fin 2011, 531700 emplois sont comptabilisés en Champagne-Ardenne, soit 2,0 % de I'emploi de France
métropolitaine. Entre 1990 et 2011, I'emploi dans la région a légérement diminué (-0,1% par an en moyenne). Les importantes
créations de postes dans le tertiaire n’ont pas compensé totalement les suppressions dans l'industrie et I'agriculture. Le tissu
productif differe fortement de celui du reste de la France métropolitaine et demeure trés spécialisé. Premiére région
contributrice a la création de richesse pour I'agriculture (10,2 % de la valeur ajoutée métropolitaine du secteur), elle est aussi la
deuxiéme pour le poids des industries agroalimentaires dans son économie (4,5 %). L'industrie est encore trés spécialisée dans la
métallurgie et le textile en dépit de I'impact des mutations et des crises économiques. Le tertiaire marchand est toujours moins

1
Vingt ans d’évolution du tissu productif, INSEE Analyses N. 4, Octobre 2014.
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développé qu’en moyenne nationale, notamment dans les activités liées a la présence de population et celles a forte
valorisation.

Principal employeur, le tertiaire rassemble 71,0 % de I'emploi total, contre 78,1 % en France métropolitaine. Les services
marchands, moins développés dans la région, représentent 38,8 % de I'’emploi pour une part nationale de 47,7 %. En revanche,
les services non marchands (éducation, action sociale...) sont plus présents en Champagne-Ardenne (32,2 % de I'emploi total
contre 30,4 % en France métropolitaine).

Au cours des vingt dernieres années, la mondialisation de I'’économie et les mutations technologiques et organisationnelles se
sont accompagnées d’importantes pertes d’emplois dans les secteurs primaire et secondaire. L'industrie champardennaise a
perdu 51 000 emplois entre 1990 et 2011, soit une baisse de —2,2 % par an, plus importante qu’en France métropolitaine (-1,6
%). Dans I'agriculture, 17 100 emplois ont été supprimés. Les pertes, évaluées a -2,0% en moyenne par an, y sont toutefois
moindres qu’en France métropolitaine (—2,6 %) et ont concerné essentiellement les non-salariés. Dans la méme période, le
secteur tertiaire a gagné 56 500 emplois, portés par le secteur public, mais aussi par I'externalisation de services a I'industrie et
le développement de l'intérim, mais reste faiblement représenté dans le domaine a forte valeur ajoutée tel les activités
financieres, d’assurance et le secteur de I'information et de la communication, domaine qui perd méme des emplois depuis 1990
(0,8 % de I’'emploi régional, contre 2,9 % au niveau national). Enfin, les activités définies comme « innovantes » (liées aux TIC,
produits pharmaceutiques, aux biotechnologies et aux nouveaux matériaux) fournissent 7 140 emplois soit 1,5 % des emplois
salariés de Champagne-Ardenne, contre 3,9 % en France métropolitaine.

> Objectifs régionaux :

Le présent appel a projet releve de I'Objectif Thématique 8 du P.O.N., « PROMOUVOIR UN EMPLOI DURABLE ET DE QUALITE ET
SOUTENIR LA MOBILITE DE LA MAIN-D'CUVRE » au sein de I'Axe 2 « Anticiper les mutations et sécuriser les parcours
professionnels ».

Il décline les objectifs spécifiques 1, 3, et 5 de la Priorité d’Investissement (P.l.) 8.5.: « L’adaptation au changement des
travailleurs, des entreprises et des entrepreneurs » et I'objectif spécifique unique de la P.I. 8.6. de cet axe : «Vieillissement actif
et en bonne santé ».

Les autres axes du Programme Opérationnel National 2014-2020 font I'objet d’appel a projets régionaux indépendants.
Au titre de la P.l. 8.5., les objectifs visés par la DIRECCTE Champagne-Ardenne, qui doit justifier de la correcte application des

crédits communautaires, sont repris ci-apres. Les objectifs identifiés ci-dessous doivent étre atteints avant 2019 afin de
permettre de libérer des crédits FSE complémentaires dans le cadre de la réserve de performance.

Indicateur (identiques pour toutes Valeur intermédiaire 2018 Valeur cible 2023
Axe 2 les régions « les plus développées » Champagne-Ardenne Champagne-Ardenne
dont Champagne-Ardenne)

Anticiper les mutations et
sécuriser les parcours
professionnels Nombre de salariés 1604 2807

N.B. L'objectif spécifique 2 « Mobiliser les entreprises, notamment les PME et les branches pour développer I'égalité salariale et
professionnelle » fait I'objet d’un appel a projet régional spécifique géré par la DIRECCTE Champagne-Ardenne, intitulé
« Promouvoir et favoriser |'égalité et la mixité professionnelle entre les femmes et les hommes ».

L'objectif spécifique 4, « Former les salariés licenciés économiques », reléve du volet central et est géré directement par la
Délégation Générale a I'Emploi et a la Formation Professionnelle (DGEFP), Autorité de gestion au titre du FSE.
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ll- Priorité d’investissement 8.5 : « L’adaptation au changement des travailleurs, des
entreprises et des entrepreneurs »

II-1. Objectif spécifique 1 (codification : 2.8.5.1) : Améliorer la gestion de I’emploi et des compétences en
appuyant les démarches d’anticipation et de gestion des mutations

Situation de référence :

Face aux mutations économiques, technologiques et démographiques, la gestion prévisionnelle de I'emploi et des compétences
dans les entreprises est un enjeu en termes de compétitivité.

Le FSE soutiendra les démarches des employeurs, des branches et des territoires visant a contribuer au maintien et au
développement des emplois et des compétences notamment via la politique contractuelle.

Il soutiendra également les actions visant a coordonner I'action des acteurs sur les territoires.

Changements attendus :

= Meilleure prise en compte par I'ensemble des acteurs des enjeux relatifs a la gestion prévisionnelle des emplois et des
compétences ;

= Mise en place de démarches coordonnées notamment a partir de diagnostics partagés ;

= Renforcement du dialogue social.

Type d’actions a financer :

a) Le développement d’actions de veille prospective territoriale et sectorielle et I’exploitation partagée de leurs
résultats :

= (Création et déploiement d’outils de veille prospective aux niveaux des branches, filieres, territoires, développant la
connaissance des métiers et des qualifications : identification des compétences obsolétes, besoins des filieres d’avenir,
filieres en reconversion... ;

= Mise en place d’outils permettant le partage, la consolidation, I'utilisation de données et informations sur les mutations
et notamment, sur leur impact en matiére d’emploi et de compétences ;

=  Mise en place d’offres de services coordonnées entre les différents acteurs territoriaux.

Les actions envisagées devront viser prioritairement les secteurs d’activité ou filieres les plus fragilisés par les changements
et les secteurs ou filieres en développement, notamment concernés par I'émergence de nouveaux métiers, notamment les
métiers et filieres liés a la transition écologique et a I'’économie verte (rénovation énergétique des batiments, énergies
renouvelables, eau et déchets, économie circulaire, biodiversité et génie écologique...).

b) L’accompagnement des employeurs, du personnel d’encadrement, des représentants du personnel et des
partenaires sociaux dans I'anticipation des mutations et la gestion des ressources humaines :

= Appui-conseil : diagnostic, accompagnement, formation de I’'employeur, du personnel d’encadrement des représentants
du personnel et des partenaires sociaux sur :

% les stratégies de gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC) ;

< les conditions de travail : ergonomie des postes de travail, prévention des risques en matiere d’usure
professionnelle... ;

< l'accessibilité des postes de travail pour les personnes en situation de handicap ;
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< I'élaboration de plans d’actions en matiére d’accés des salariés a des formations qualifiantes et
certifiantes ;

% la construction et la mise en ceuvre de démarches innovantes pour le renforcement du dialogue social. Ces
démarches pourront notamment cibler la sécurisation des trajectoires professionnelles dans I'entreprise
comme a lI'extérieur ; la mesure des compétences des salariés, la mise en place de formes nouvelles de
reconnaissance de ces dernieres....

Les actions collectives seront privilégiées. Si des démarches individuelles sont mises en ceuvre, une dynamique collective
devra étre recherchée.

Les diagnostics conduits devront intégrer de fagon transversale les thématiques suivantes :

v' le vieillissement actif ;

V' I'égalité entre les femmes et les hommes ;

v' latransition écologique et le développement durable ;
v la lutte contre les discriminations.

La capitalisation d’expériences et la mise en réseau (coopération interentreprises, coopération PME / grandes entreprises
par exemple) devront étre prises en compte. Il conviendra de surcroit de rechercher une articulation entre les volets
économique, technologique, innovation (notamment en lien avec les projets soutenus par le FEDER) et le volet ressources
humaines dans une approche a 360 degrés.

c) Le renforcement de la concertation et du dialogue social :

= Elaboration de diagnostics partagés, définition et mise en place de plans d’actions dans les branches et au niveau
interprofessionnel ;

= Lutte contre les discriminations et la ségrégation sexuée des métiers au niveau des branches et des organisations
professionnelles : valorisation des métiers, promotion et développement de la mixité des métiers, association des
salariés a la prévention des discriminations....

d) Le développement du dialogue social territorial et de la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences
au niveau territorial :

= Développement de la concertation sur les territoires pour la mise en place de démarches de GPEC / GPECT dans le cadre
d’accords sectoriels ou territoriaux mobilisant les différents dispositifs de formation, de validation des acquis, les
dispositifs d’alternance, les bilans de compétences... ;

=  Appui a la coordination des acteurs, par exemple : aide a la contextualisation de I'offre de service de chaque acteur,
appui a la construction d’outils permettant de partager et de consolider les informations détenues par les différents
acteurs du projet, mise en place de guichet unique... ;

=  Appui au développement d’une offre de service mutualisée et coordonnée apportée aux entreprises et aux salariés : par
exemple, développement de dispositifs tels que les plateformes ressources humaines, mise en ceuvre de passerelles
entre les secteurs confrontés a des pertes d’emploi vers des secteurs d’activité qui offrent davantage de perspectives.
Ces actions doivent, notamment cibler les secteurs liés a la transition écologique et les filieres des éco-activités et de
I’économie verte.

e) Le renouvellement de I'ingénierie de formation :

= || s'agit en particulier de renouveler l'ingénierie de formation, en particulier en vue de renforcer la lisibilité des
certifications, des titres et des diplédmes, ainsi que leurs liens avec les métiers émergents mais également intégrer les
enjeux d’évolution des formations liés a la transition écologique et a I’économie verte.
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Eligibilité
Territoires spécifiques visés par ces actions : territoire de Champagne-Ardenne

Bénéficiaires visés par ces actions : entreprises, structures associatives, branches professionnelles, chambres consulaires,

collectivités territoriales, OPCA, partenaires sociaux, ARACT, maisons de I'emploi, dispositifs locaux d’accompagnement...

Principaux _groupes cibles visés par ces actions : les employeurs salariés et non-salariés, le personnel d’encadrement, les
représentants du personnel, les partenaires sociaux.

Seuil minimum de 'aide FSE annuelle du projet : 34 000€, sachant que le taux de cofinancement FSE maximum est de 50% des

dépenses totales.

Indicateurs de réalisation : Nombre de projets visant a anticiper les mutations

Criteres de sélection

> Critéres communs FSE

Les principes directeurs de sélection a minima des dossiers sont les suivants :

- lavaleur ajoutée apportée par le cofinancement FSE a I'opération (l'innovation sera privilégiée : nouvelle opération,
augmentation du nombre de participants, création de supports complémentaires, ...) ;

- lerespect des seuils minimums de cofinancement FSE fixés pour chaque priorité d'investissement ;

- la prise en compte des principes horizontaux ;

- latenue d'une comptabilité analytique, ou du moins une comptabilité permettant a I'opérateur d'isoler au sein de sa
comptabilité générale, les charges et les produits liés a I'opération FSE.

- la capacité de I'opérateur a suivre |'opération cofinancée par le FSE ;

- lerecours aux outils de forfaitisation des co(its est fortement incité ;

- Anoter que le dépot de dossiers pluriannuels est privilégié (dans la limite de 36 mois)

» Critéres spécifiques
Les opérations soutenues au titre de la P.1. 8.5 seront appréciées au regard de :

- Leur contribution au développement du dialogue social et du dialogue social territorial
- Leurs apports pour la sécurisation des parcours et des trajectoires professionnels.

Seuils

Une attention particuliére est portée aux actions présentant un caractere structurant, de maniére a accroitre |'effet levier et la
valeur ajoutée du FSE au regard des dispositifs de droit commun. La participation du FSE est prioritairement mobilisée au profit
de projets développant des approches innovantes.
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11-2. Objectif spécifique 3 (codification : 2.8.5.3) : Former les actifs occupés (salariés, entrepreneurs,
indépendants,...) qui bénéficient le moins de la formation, en particulier les moins qualifiés, les femmes
et les seniors

Situation de référence :

La formation professionnelle est un facteur majeur de sécurisation des trajectoires professionnelles des salariés et, plus
largement, de cohésion sociale. Elle contribue a accroitre I’employabilité, la capacité a faire face aux mutations et a mieux gérer
les mobilités et les transitions professionnelles.

En 2011, le taux moyen trimestriel d'accés a la formation des personnes de 25 a 64 ans s'éléve a 8,5 %, se rapprochant du niveau
des années précédentes, apres une légere baisse en 2010. L'accés a la formation est tres différencié selon I'age (plus élevé pour
les jeunes, plus faible pour les plus agés), selon la catégorie socio professionnelle (les cadres y accédent 2,5 fois plus souvent que
les ouvriers) et selon le genre. En effet, méme, s’il y a peu d’écart entre les femmes et les hommes dans I'accés a la formation
continue cette situation globale recéle des disparités. Dans les catégories des ouvriers et des employés qui sont celles ou les
chances d’acces sont le moins importantes, les femmes acceédent encore moins que les hommes a la formation. Dans les emplois
a temps partiel les femmes accédent peu a la formation alors que les hommes y recourent beaucoup plus fréqguemment. Seules
15 % des formations suivie par les femmes sont dipldmantes, certifiantes ou qualifiantes, contre 25 % de celles suivie par les
hommes. Les femmes doivent réorganiser deux fois plus souvent que les hommes leur vie personnelle pour pouvoir suivre une
formation.

L'accés a la formation professionnelle reste par conséquent plus aisé pour les salariés les plus qualifiés et les mieux formés. Le
FSE doit donc soutenir I'accés a la formation pour les salariés qui en ont le plus besoin.

Les travaux évaluatifs conduits sur le programme opérationnel 2007-2013 montrent, par ailleurs, que I'acces a la formation,
notamment certifiante et qualifiante, est un facteur favorable au maintien de I'emploi et aux mobilités professionnelles réussies.
Ils pointent également la nécessité de concevoir une approche du parcours dans son ensemble : préparation du projet,
ingénierie de formation, action post-formation.

Le soutien du FSE ira prioritairement aux formations qualifiantes et dipldmantes dans une approche intégrée des parcours de
formation, de la définition du projet au suivi post-formation.

Changements attendus :

Améliorer 'acces a la formation des salariés, notamment

- des salariés les moins qualifiés

- des salariés de plus de 54 ans

- des femmes

- des travailleurs handicapés

- des salariés en situation d’emploi instable (contrats a durée déterminée, contrats aidés, intérim...).

Cadre régional :

Cet objectif spécifique fait I'objet d’'une ligne de partage entre le volet déconcentré du Programme opérationnel national FSE
géré par |'Etat (DIRECCTE) et le Programme de développement rural FEADER, géré par le Conseil régional :

- Gestion Etat: L’Etat assure la gestion des actions de formation des salariés de bas niveau de qualification qualifiantes ou
certifiantes, tout domaine d’activité confondu, hors actifs du monde agricole. L'Etat n’assure pas la gestion de la formation
des actifs agricoles, a I'exception de formation visant a se reconvertir dans une autre activité, non liée a I'agriculture.

- Gestion Conseil régional : Le Conseil régional, dans le cadre du programme de développement rural FEADER, prend en
charge des actions de formations et des actions d’acquisition de compétences des actifs du monde agricole.
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Types d’actions a financer :
a) Les actions permettant de réunir les conditions et pré-requis d’un acces effectif a la formation

b) Les actions destinées a la construction de parcours intégrés de formation et a la valorisation des compétences
acquises

=  Favoriser une meilleure articulation entre le projet de formation et le projet professionnel en prenant en compte les
phases amont et aval de I'action de formation et en recherchant la combinaison des étapes. Par exemple, les outils d’aide
a la définition du projet professionnel, le diagnostic pré-formatif, la modularisation et I'adaptation des sessions de
formation, la valorisation des compétences acquises a l'issue de la formation... ;

=  Soutenir les actions de formation individuelles et collectives en vue de 'acquisition et de la maitrise des savoirs de base
dans une perspective de construction de parcours articulées avec le projet professionnel par exemple, en adaptant I'offre
de formation savoirs de base aux contextes professionnels ad hoc....

c) Le soutien aux actions relevant du plan de formation et de la professionnalisation ciblant tout particulierement
les actions de formation qualifiante et certifiante, y compris pour les salariés en contrats aidés. Les actions
relevant du congé individuel de formation (CIF) seront éligibles dans ce cadre.

= Les actions de formation qualifiante et certifiante de nature a renforcer les compétences des salariés dans le domaine des
technologies de I'information et de la communication s’inscrivent également dans ce cadre.

d) Le développement de 'ingénierie de formation

=  Démarches innovantes permettant de faire évoluer les référentiels des compétences susceptibles d'étre acquises, soit en
formation, soit par la validation des acquis de I'expérience ;

=  Appui au développement de modalités adaptées pour la certification des compétences : certification des compétences
acquises sur le poste de travail, modularité des référentiels de formation, développement des démarches de certification
des compétences transversales et transférables....

Eligibilité
Territoires spécifiques visés par ces actions : territoire de Champagne-Ardenne

Bénéficiaires visés par ces actions : entreprises, structures associatives, partenaires sociaux, OPCA, OPACIF, Aract, collectivités
locales...

Principaux groupes cibles visés par ces actions : salariés de bas niveaux de qualification, salariés de plus de 54 ans, salariés
femmes, travailleurs handicapés, salariés en situation d’emploi instable, travailleurs indépendants, entrepreneurs. Pour les
exploitants du secteur agricole, qu’ils soient salariés ou non, seules pourront étre retenues les actions visant une reconversion
en dehors du secteur d’activité agricole.

Seuil minimum de I'aide FSE annuelle du projet : 34 000€, sachant que le taux de cofinancement FSE maximum est de 50% des

dépenses totales.

Criteres de sélection

» Critéres communs FSE

Les principes directeurs de sélection a minima des dossiers sont les suivants :

- lavaleur ajoutée apportée par le cofinancement FSE a I'opération (l'innovation sera privilégiée : nouvelle opération,
augmentation du nombre de participants, création de supports complémentaires, ...) ;

- lerespect des seuils minimums de cofinancement FSE fixés pour chaque priorité d'investissement ;
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- la prise en compte des principes horizontaux ;

- latenue d'une comptabilité analytique, ou du moins une comptabilité permettant a I'opérateur d'isoler au sein de sa
comptabilité générale, les charges et les produits liés a I'opération FSE.

- la capacité de I'opérateur a suivre |'opération cofinancée par le FSE ;

- lerecours aux outils de forfaitisation des colts est fortement incité ;

- Anoter que le dépot de dossiers pluriannuels est privilégié (dans la limite de 36 mois)

» Criteres spécifiques
Les opérations soutenues au titre de la P.l. 8.5 seront appréciées au regard de :

- Leur contribution au développement du dialogue social et du dialogue social territorial

- Leurs apports pour la sécurisation des parcours et des trajectoires professionnels

- Lerespect des lignes de partage régionales existants entre le programme de développement rural géré par le Conseil
Régional et le volet déconcentré Champagne-Ardenne du programme opérationnel FSE national décliné dans cet appel
a projets (voir annexe 1 — point architecture de gestion).

Seuils

Une attention particuliere est portée aux actions présentant un caractére structurant, de maniére a accroitre I'effet levier et la
valeur ajoutée du FSE au regard des dispositifs de droit commun. La participation du FSE est prioritairement mobilisée au profit
de projets développant des approches innovantes.

Programme opérationnel national du FSE pour I’emploi et I’inclusion en métropole



11-3. Objectif spécifique 5 (codification : 2.8.5.5) : Développer I’emploi, via la gestion des compétences,
dans les bassins touchés par les restructurations pour les entreprises non couvertes par les conventions
de revitalisation

Situation de référence :

Les territoires sur lesquels des entreprises ou des groupes de plus de 1000 salariés engagent des plans de sauvegarde de
I'emploi peuvent bénéficier de conventions de revitalisations instituant une responsabilité territoriale a la charge des
entreprises. Ces conventions permettent la mobilisation des moyens nécessaires pour réduire lI'impact territorial des
restructurations affectant un ou plusieurs bassins d’emploi.

Dans les territoires confrontés a la multiplication des plans de sauvegarde de I'emploi, ne bénéficiant pas de la possibilité
d’activer ces conventions, I'intervention du FSE doit permettre la mise en ceuvre de stratégies de revitalisation. Il s’agit de
mobiliser les acteurs territoriaux face aux effets des déséquilibres consécutifs a des réductions d’effectifs cumulatives.

Cette mobilisation doit a la fois contribuer a I'attractivité des territoires et a la recherche des leviers pour créer de nouveaux
emplois.

Dans ce cadre, l'intervention du FSE, complémentaire a celle du FEDER, portera sur la gestion des compétences.

Changements attendus :

- Développer les compétences adaptées aux besoins des territoires.

Cette démarche peut venir en complément d’objectifs visés par le FEDER : le développement de nouvelles stratégies territoriales
de revitalisation économique pour les territoires non couverts par I'obligation de revitalisation ainsi que le développement de
nouvelles activités et de nouveaux emplois dans les territoires confrontés aux restructurations non couverts par |'obligation de
revitalisation.

Type d’actions a financer :

a) Le développement et la coordination des démarches de revitalisation des territoires confrontés a de multiples
licenciements économiques d’entreprises non soumises a I’obligation de revitalisation :

= Soutien a la définition de stratégies locales partagées sur les priorités et les enjeux de la revitalisation prenant
notamment en compte les stratégies régionales de développement et d’innovation, les filieres d’avenir : diagnostics, mise
en réseau, études de faisabilité et d'impact pour la mise en ceuvre de projets innovants ou structurants pour le territoire ;

= Pilotage et animation de plateformes de reconversion, dans une logique de parcours de mobilité professionnelle et de

reconversion des territoires (pour les bassins de I'emploi qui n’en sont pas encore dotés).

b) Laréduction des effets des licenciements sur les territoires concernés :

=  Appui aux TPE et PME notamment en situation de sous-traitance pour favoriser la diversification des activités et la
réduction des risques de dépendance (prospection de nouveaux marchés, démarches auprés de nouveaux donneurs
d’ordre et sous-traitants, maintien de commande...). A ce titre le FSE soutiendra particulierement les actions relevant du
volet gestion des emplois et des compétences ;

=  Soutien, appui pour la création et le développement de groupements d’employeurs, de structures d’insertion par
I'activité économique notamment ;

=  Mise en ceuvre d’actions collectives en direction des entreprises ;

=  Appuia l'innovation, au transfert de savoir-faire, a la mise en réseau des acteurs économiques locaux en vue de stratégies
visant le développement de I'emploi.

Le FSE intervient en complément des actions cofinancées par le FEDER.
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Eligibilité
Territoires spécifiques visés par ces actions : territoire de Champagne-Ardenne

Critéres de sélection des bassins d’emploi : Bassins d’emploi confrontés a la mise en ceuvre de plans de sauvegarde de I'emploi
non couverts par une convention de revitalisation

Bénéficiaires visés par ces actions : Entreprises, structures associatives, branches professionnelles, chambres consulaires,

collectivités territoriales, OPCA, OPACIF, partenaires sociaux, ARACT, opérateurs de la création et de la reprise d’entreprises,
réseaux d’entreprises, maisons de I'emploi, dispositifs locaux d’accompagnement...

Principaux groupes cibles visés par ces actions : Les salariés licenciés économiques ou fragilisés dans leur emploi pour répondre

a une logique de reclassement ou de reconversion vers des secteurs d’activité en déficit de main-d’ceuvre et les secteurs a
potentiel de développement.

Seuil minimum de I'aide FSE annuelle du projet : 34 000€, sachant que le taux de cofinancement FSE maximum est de 50% des

dépenses totales.

Indicateurs de_réalisation : nombre de projets de gestion des compétences dans les bassins d’emploi touchés par les

restructurations, pour les entreprises non couvertes par les conventions de revitalisation

Criteres de sélection

» Critéres communs FSE

Les principes directeurs de sélection a minima des dossiers sont les suivants :

- lavaleur ajoutée apportée par le cofinancement FSE a I'opération (l'innovation sera privilégiée : nouvelle opération,
augmentation du nombre de participants, création de supports complémentaires, ...) ;

- lerespect des seuils minimums de cofinancement FSE fixés pour chaque priorité d'investissement ;

- la prise en compte des principes horizontaux ;

- latenue d'une comptabilité analytique, ou du moins une comptabilité permettant a I'opérateur d'isoler au sein de sa
comptabilité générale, les charges et les produits liés a I'opération FSE.

- la capacité de I'opérateur a suivre I'opération cofinancée par le FSE ;

- lerecours aux outils de forfaitisation des co(its est fortement incité ;

- Anoter que le dép6t de dossiers pluriannuels est privilégié (dans la limite de 36 mois)

» Criteres spécifiques
Les opérations soutenues au titre de la P.l. 8.5 seront appréciées au regard de :

- Leur contribution au développement du dialogue social et du dialogue social territorial
- Leurs apports pour la sécurisation des parcours et des trajectoires professionnels

Seuils

Une attention particuliére est portée aux actions présentant un caractere structurant, de maniére a accroitre |'effet levier et la
valeur ajoutée du FSE au regard des dispositifs de droit commun. La participation du FSE est prioritairement mobilisée au profit
de projets développant des approches innovantes.
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I lll- Priorité d’investissement 8.6 : « Vieillissement actif et en bonne santé » I

llI-1. Objectif spécifique unique (codification : 2.8.6.1) : mettre en place des actions de gestion des dges
en entreprises visant notamment a améliorer les conditions de travail des seniors

Situation de référence :

Le taux d'emploi des seniors, de 55 a 64 ans, s'il progresse régulierement, reste toutefois inférieur a la moyenne européenne a
28: 44,5 %’ contre 48,8%> en 2012. Une action volontaire au titre de la programmation 2007-2013 a permis d’obtenir des
résultats positifs : la part des seniors s’est régulierement élevée dans les actions de formation conduites.

Dans ce contexte, le FSE se donne pour objectif de favoriser le maintien dans I’emploi des seniors via des actions de gestion des
ages dans les entreprises visant notamment a améliorer leurs conditions de travail. En effet, I'adaptation de I'environnement de
travail des seniors est une des conditions de leur maintien ou de leur acces dans I'emploi comme en témoigne une enquéte
européenne récente”.

Les évaluations du précédent programme soulignent également la nécessité d’avoir une approche transversale tout
particulierement en matiére d’employabilité et de retour a I'emploi.

Changements attendus :

Mettre en place des stratégies de gestion des dges en entreprises et au plan territorial, afin de maintenir les seniors dans
I'emploi.

Type d’actions a financer :

= Les actions de mobilisation des acteurs économiques et sociaux sur les enjeux du vieillissement actif ;

= Le développement d’outils, de pratiques et de plans favorables au maintien dans I'emploi des seniors: gestion des
deuxiemes parties de carriere, amélioration des conditions de travail, prévention de la pénibilité (IDF) (ergonomie du
poste de travail, aménagement du temps de travail...), intensification du dialogue social (notamment prise en compte de
la thématique des seniors dans la négociation collective)... ;

= |’appui a la mise en place des dispositifs publics qui permettent de valoriser I'expérience et les compétences des seniors :
tutorat, parrainage... ;

= Les actions d’appui a la sécurisation des trajectoires professionnelles des seniors, relatives notamment a la transmission
des savoirs et savoir-faire ;

= Lelancement et la mise en ceuvre d’actions expérimentales et innovantes relatives au vieillissement actif.

2 Source : Eurostat, Tsdde100, France, 10/04/2014
% Source : Eurostat, Tsdde100, UE28, 10/04/2014
4 Eurofound, Fifth European Working Conditions Survey Achieving, sustainable work and the ageing workforce, 2012
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Eligibilité
Territoires spécifiques visés par ces actions : territoire de Champagne-Ardenne

Bénéficiaires visés par ces actions : Etablissements publics, entreprises, Structures associatives, groupements d’entreprises,

OPCA, branches professionnelles, partenaires sociaux, ARACT...

Principaux groupes cibles visés par ces actions : salariés seniors agés de plus de 54 ans

Seuil minimum de I'aide FSE annuelle du projet : 11 500 €, sachant que le taux de cofinancement FSE maximum est de 50% des
dépenses totales.

Indicateurs de réalisation : Nombre de projets visant la gestion des ages en entreprises et, notamment, a améliorer les
conditions de travail des seniors

Criteres de sélection

» Critéres communs FSE

Les principes directeurs de sélection a minima des dossiers sont les suivants :

- lavaleur ajoutée apportée par le cofinancement FSE a I'opération (l'innovation sera privilégiée : nouvelle opération,
augmentation du nombre de participants, création de supports complémentaires, ...) ;

- lerespect des seuils minimums de cofinancement FSE fixés pour chaque priorité d'investissement ;

- la prise en compte des principes horizontaux ;

- latenue d'une comptabilité analytique, ou du moins une comptabilité permettant a I'opérateur d'isoler au sein de sa
comptabilité générale, les charges et les produits liés a I'opération FSE.

- la capacité de I'opérateur a suivre I'opération cofinancée par le FSE ;

- lerecours aux outils de forfaitisation des co(its est fortement incité ;

- Anoter que le dépot de dossiers pluriannuels est privilégié (dans la limite de 36 mois)

» Criteres spécifiques

Les opérations soutenues au titre de la priorité d’investissement 8.6 seront appréciées au regard de leur contribution au
développement du dialogue social territorial sur la thématique du vieillissement actif et de la gestion des ages en entreprise.

Seuils

Une attention particuliére est portée aux actions présentant un caractere structurant, de maniére a accroitre |'effet levier et la
valeur ajoutée du FSE au regard des dispositifs de droit commun. La participation du FSE est prioritairement mobilisée au profit
de projets développant des approches innovantes.
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IV - DUREE DU PROJET

La période de réalisation des opérations relevant du présent appel a projets ne peut étre inférieure a 12 mois et ne peut étre
supérieure a 36 mois. Les projets d’une durée de 12 mois peuvent se dérouler sur deux années civiles mais doivent respecter le
seuil minimum de FSE de la Priorité d’Investissement concernée par tranche annuelle de réalisation.

V - MODALITES ET CALENDRIER DES DEMANDES DE CONCOURS

L'appel a projets est une procédure ouverte a tous les acteurs locaux remplissant les conditions d’éligibilité aux priorités
d’investissement et objectifs spécifiques susmentionnés ainsi que les critéeres de sélection nationaux et régionaux des opérations
individuelles.

Tous les projets doivent étre déposés en ligne sur le portail « Ma démarche FSE » aprés la mise en production de I'appel a
projets.

Un dossier complet de demande de crédits, incluant les pieces annexes requises dans le modele de subvention en vigueur, doit
étre saisi et validé dans « Ma démarche FSE » avant la fin de la période de réalisation de I'opération.

Afin d’optimiser I'instruction des dossiers et les opérations de programmation de I'année 2015 concernant le FSE, la date butoir
de dépot des dossiers est fixée au 31 aolt 2015 pour cet appel a projets. Aucune demande de subvention n’est recevable apres

cette date.

Pour fluidifier I'instruction des demandes, I'attention des porteurs de projets est appelée sur la nécessité de déposer les dossiers
le plus rapidement possible sans attendre les dates butoirs.

> Appui au montage de dossier :

Il vous est proposé des réunions d’informations collectives; leur accés sera limité aux personnes inscrites auprés de
amelie.flot@direccte.gouv.fr.

Le nombre de structures par séance est limité a 15, soit un maximum de 20 personnes en raison de la capacité des salles d’une
part, et d’autre part de la nécessite de pouvoir garder une bonne qualité d’échanges.

Nous proposons, au choix, 2 séances collectives d’appui au montage de dossier a la Direccte Champagne-Ardenne aux dates
suivantes => attention a I'adresse ...

- le lundi 18 mai 2015 de 9h30 a 12h30, salle d’audience - 21, boulevard Léon Blum 51 005 Chalons en Champagne :
date-limite d’inscription le 12 mai 2015

- le jeudi 28 mai 2015 de 9h30 a 12h30, salle 100-101, 60 avenue Daniel Simonnot 51038 Chalons en Champagne :
date-limite d’inscription le 21 mai 2015

Les structures ne peuvent pas se présenter plusieurs fois a différentes dates.
Une fois les réunions collectives effectuées, les RV individuels pourront avoir lieu directement avec des instructrices du service

de gestion et affaires européennes de la Direccte.
Les structures inscrites aux réunions collectives seront prioritaires sur les autres structures candidates.
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ANNEXE 1 spécifique a I'appel a projets régional

REGLES, LIGNES DE PARTAGE REGIONALES,
OBLIGATIONS ET CRITERES DE SELECTION FSE

1- TEXTES DE REFERENCE SUR L’ELIGIBILITE DES DEPENSES

= Réglement (UE) n° 13030/2013 du Parlement européen et du Conseil du 17 décembre 2013, portant dispositions communes
relatives au FEDER, au FSE, au Fonds de cohésion, au FEADER et au FEAMP, portant dispositions générales applicables au
FEDER, au FSE, au Fonds de cohésion et au FEAMP, et abrogeant le réglement (CE) n° 1083/2006 du Conseil

= Réglement (UE) n° 1304/2013 du Parlement européen et du Conseil du 17 décembre 2013 relatif au Fonds social européen
et abrogeant le réglement (CE) n° 1081/2006 du Conseil

= Programme Opérationnel National du fonds social européen adopté le 10 octobre 2014

= Accord sur les lignes de partage entre le Programme Opérationnel régional des fonds européens géré par le Conseil régional
de Champagne Ardenne et les volets déconcentrés des PO nationaux FSE et IEJ gérés par I'Etat (Préfecture de région

Champagne-Ardenne), signé le 15 janvier 2015

2- L’ARCHITECTURE DE GESTION DU FSE & LIGNES DE PARTAGE

A compter du 01/01/2014 et pour la période 2014-2020, la nouvelle architecture de gestion du FSE en France est la suivante :

= 35% de I'enveloppe nationale des crédits sont gérés par les conseils régionaux, qui deviennent autorités de gestion des
programmes opérationnels régionaux ;

= 65% de I'enveloppe nationale des crédits sont gérés par I'Etat dans le cadre d’un programme national FSE 2014-2020 Emploi
Inclusion. La moitié de ces crédits est répartie entre le champ Emploi et le champ Inclusion. Cette enveloppe nationale est
délégable pour moitié aux départements.

Les criteres de sélection des années 2014-2015 présentés dans cette annexe visent les crédits de I'axe 2 du volet déconcentré en
Champagne-Ardenne du programme opérationnel national FSE 2014-2020 dont l'‘autorité de gestion déléguée a la
responsabilité.

Ces critéres de sélection sont cohérents avec le diagnostic territorial. Les critéres de sélection respectent les critéres nationaux
et les éléments de concentration du programme opérationnel.

IIs tiennent compte des lignes de partage avec les programmes opérationnels suivants :

= Le programme opérationnel de Champagne-Ardenne FEDER-FSE 2014-2020 Investissement pour la croissance et I'emploi ;

= Le programme opérationnel régional FEADER ;

= Le programme opérationnel national pour la mise en oeuvre de I'Initiative pour 'Emploi des Jeunes en Métropole et Outre-
Mer, pour la partie des crédits relevant du Conseil régional en sa qualité d’autorité de gestion.

L'accord entre I'Etat et la Région en Champagne—Ardenne est publié sur le site http://www.champagne-
ardenne.direccte.gouv.fr de la DIRECCTE Champagne-Ardenne. En matiére de FSE, il prévoit des lignes de partage sur les
thématiques suivantes :

Prévention et lutte contre le décrochage scolaire, orientation et promotion des métiers,

Création / reprise d’activité,

Formation des salariés,

Prévention et lutte contre les freins sociaux dans la cadre de la mise en ceuvre de parcours individualisés et
renforcés vers I'emploi,

Politique de la ville,

Intégration des jeunes NEET dans le marché du travail.

434383130
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L'impact de cet accord de lignes de partage sur la mise en ceuvre et la gestion des dossiers répondant aux actions éligibles au
titre de I'axe 2 du Programme opérationnel national FSE sont les suivantes :
1) Les actions de formation professionnelle des demandeurs d’emploi, comprenant la lutte contre l'illettrisme, sont
cofinancées par le FSE géré par le Conseil régional dans le cadre du Programme opérationnel régional.

2) Les actions de formation professionnelle des salariés, tous secteurs d’activités confondus, sont cofinancées par le FSE
géré par I'Etat (DIRECCTE), sauf pour les salariés et exploitants du monde agricole pris en charge par le programme de
développement rural FEADER géré par le Conseil régional. Cependant, les salariés du monde agricole souhaitant se
reconvertir dans un secteur d’activité non lié a I'agriculture, sont pris en charge par cet appel a projets.
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Annexe A commune aux appels a projet - Informations communes a tous les appels a projets

Principes généraux

Qui est bénéficiaire du FSE ?

Le FSE n’est pas une aide individuelle. Les personnes visées en tant que « public cible / participants » ne
peuvent pas déposer de demande de subvention, seules des structures (« bénéficiaires ») le peuvent.

Pour chaque priorité d’investissement décrite dans les appels a projets, les catégories de porteurs de projets FSE =
« bénéficiaires du FSE » sont décrites.

De méme, pour chacune de ces priorités, les publics cibles / participants = « groupes cibles » sont décrits.

Qu'est ce qu'un participant?

Un participant est une personne qui va bénéficier de 1'opération cofinancée par le FSE.
Ex : une opération de formation — le bénéficiaire = la structure qui va porter le projet de formation et les
participants = les personnes qui vont assister aux formations.

Nécessité d'avoir une
capacité de trésorerie
suffisante

Le FSE est une aide qui vient en remboursement d’une opération réalisée. Cela suppose que les porteurs de
projets aient une capacité de trésorerie suffisante pour assurer le pré-financement de leur opération.
Il n’y aura pas d’avance versée aux porteurs de projet au démarrage de leur opération.

Quand déposer son
projet ?

La DIRECCTE lancera des appels a projets annuels dans lesquels les opérations proposées devront
obligatoirement s’inscrire. Les appels a projets présentent un calendrier comprenant les dates limites de dépot des
dossiers de demande de subvention.

Les projets déposés en dehors d'un appel a projets ne pourront pas étre retenus.

Ces appels a projets reprendront les principales régles de gestion relatives au FSE que les porteurs de
projets devront nécessairement respecter pour pouvoir faire I’objet d'un remboursement du FSE.

Ou déposer son dossier de
demande FSE

Les dossiers de demande de subvention devront obligatoirement étre déposés via l'application web https://ma-
demarche-fse.fr.

Mode de sélection des
projets

Les principes directeurs de sélection a minima des dossiers sont les suivants :

- la valeur ajoutée apportée par le cofinancement FSE a l'opération (I'innovation sera privilégiée :
opération, augmentation du nombre de participants, création de supports complémentaires, ...) ;

- le respect des seuils minimums de cofinancement FSE fixés pour chaque priorité d'investissement ;

- la prise en compte des principes horizontaux ;

- la tenue d'une comptabilité analytique, ou du moins une comptabilité permettant a I'opérateur d'isoler au

sein de sa comptabilité générale, les charges et les produits liés a l'opération FSE.

- la capacité de I'opérateur a suivre l'opération cofinancée par le FSE ;

- le recours aux outils de forfaitisation des cofits est fortement incité ;

- A noter que le dépdt de dossiers pluriannuels est privilégié (dans la limite de 36 mois).

nouvelle

Arboresence du programme
opérationnel

Le programme opérationnel est divisé en :
- axes, divisés en
- objectifs thématiques, divisés en
- priorités d'investissement, divisés en
- objectifs spécifiques.
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Obligations transversales

Respect des obligations de
publicité

Les porteurs de projet doivent respecter les informations de publicité liées au cofinancement du FSE. Cela
implique que :

- tous les documents liés a I’opération FSE comprennent le logo « L’Europe s’engage en Champagne-Ardenne »
et le drapeau européen avec la mention « Union Européenne » (cf annexe B ). De plus, la mention suivante doit
figurer a coté des logos et emblémes qui signent tous les document "ce projet est cofinancé par le Fonds social
européen dans le cadre du PON "Empoloi et Inclusion". A noter que les documents relatifs a 'opération réalisée
par des prestataires externes a I'organisme porteur du projet, sont également soumis aux mémes regles ;

- Nouveauté : tout porteur doit apposer une affiche présentant des informations sur le projet (au minimum taille
A3), dont le soutien financier octroyé par I'Union Européenne, en un lieu aisément visible par le public, tel que
I'entrée d'un batiment ;

- si le porteur a un site internet, la publicité FSE doit étre visible en 1¢ére page dés 'arrivée sur le site (sans qu'il y
ait besoin d'avoir a faire défiler la page) ;

- les participants aux opérations FSE aient eu connaissance du cofinancement communautaire ;

- réaliser des photos et/ou de petits films (avec smartphone, c'est suffisant) des actions / s'assurer que les
participants acceptent qu'ensuite, leur image dans ce cadre soit utilisé, sachant que le porteur comme 1'Autorité de
gestion déléguée a obligation de réalisation de la communication sur les projets cofinancés par le FSE.

- et pour les opérations supérieures a 500 000 € de FSE, qu’une signalisation permanente soit intégrée dans les
locaux de la structure porteuse de 1’opération.

A défaut de respect de cette obligation de publicité, les paiements FSE seront suspendus jusqu’a ce que le
bénéficiaire ait procédé a une mise en conformité.

Respect des principes
horizontaux

Les porteurs de projets devront s’assurer que leurs opérations assurent la promotion de 1’égalité entre les
hommes et les femmes, et prennent en compte les mesures appropriées pour prévenir toute discrimination.
Ces mesures sont prises en compte de maniére spécifique (= I'objet de I'opération est dédié a la promotion de
I'égalité entre les hommes et les femmes ou vise 1'égalité des chances/non-discrimination), ou de fagon transversale|
(= une action de 'opération vise ces principes),

Principe de justification des
dépenses déclarées

Les porteurs de projets s’engagent a respecter les obligations de justification des dépenses qu’ils déclarent.
Un tableau récapitulatif des piéces justificatives attendues a minima lors du bilan est présenté en annexe C.
Dans un souci de cohérence et d'harmonisation de traitement des dossiers, a défaut d’un respect strict de ces
consignes, le controle de service fait, et par conséquent le remboursement FSE, sera suspendu.

Principe de justification des
dépenses acquittées

Toutes les dépenses déclarées doivent étre acquittées au moment du bilan. Le porteur doit également justifier
l'acquittement des dépenses qu'il déclare. Le recours au Commissaire aux comptes est largement plébiscité (cf
point "Justifier I'acquittement des dépenses).

Conflit d'intérét

Dans le cadre d'un projet, le porteur=bénéficiaire doit éviter de faire appel, dans le cadre de prestations de service
par exemple, a une société ayant des liens familiaux, affectifs, une affinité politique, un intérét économique avec le
responsable 1égal de la structure porteuse, afin d'éviter tout conflit d'intérét.

Mise en concurrence

Dans le cadre d'un projet, dés que le porteur fait appel a une société extérieure pour I'achat d'une fourniture ou d'un|
service, suivant la nature du porteur (établissement public ou privé), il doit respecter soit le code des marchés
publics et ses seuils, soit I'ordonnance du 6 juin 2005/le décret n°2005-1742 du 30/12/2005 et ses seuils. Si la
structure ne dépend ni de 1'un, ni de l'autre, il convient de demander 3 devis a des sociétés différentes pour
comparer les prix sur une base identique et préciser sur quels critéres ont été fait le choix. En Champagne-
Ardenne, au-dessus du seuil de 500€ HT par an d'achats d'une famille de prestations ou de fournitures homogenes,
il est demandé la preuve de la consultation d'entreprises consistant & demander au minimum 3 devis et d'expliciter
le choix (2 ou 3 critéres), choix signé par le responsable 1égal. En dega de ce seuil de S00€ HT par an, l'instructeur
ne demande pas de justificatif de mise en concurrence.
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Obligations transversales

Assurer un suivi des
participants

Un suivi rigoureux des participants aux opérations FSE devra étre réalisé par le biais de renseignement
d’indicateurs préétablis dés leur entrée dans le dispositif. Ce suivi fera I'objet d'une saisie d'indicateurs, sous un
délai de 4 semaines, a I'entrée et a la sortie du participant a I'opération dans l'outil de dématérialisation de la
procédure de demande de subvention FSE "Ma-demarche-fse".

Dématérialisation de la
procédure

Pour cette programmation 2014-2020, I’Europe rend obligatoire la dématérialisation de la procédure. Par
conséquent, les différentes phases de la vie du dossier, du dépot du dossier de demande de subvention au controle
de service fait seront obligatoirement dématérialisées via un site dédi¢ a la gestion du FSE : https://ma-demarche-
fse.fr.
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Procédure

Réponse a un appel a
projets

Une demande de subvention doit nécessairement s’inscrire dans le cadre d’un appel a projets.

Le principe est : 1 demande de subvention par objectif spécifique de chaque appel a projets => un opérateur
doit faire plusieurs demandes par appel a projets si ses projets concernent 2 objectifs spécifiques différents.

Un opérateur peut répondre a plusieurs appels a projets FSE (=> plusieurs demandes de subvention).

Seuils minimums des
demandes de FSE

Le service de gestion FSE de la Champagne-Ardenne a fixé dans les appels a projets des seuils de montants FSE
minimums par objectif spécifique en dessous desquels les demandes de subvention ne pourront pas étre
acceptées.

Etapes de gestion de la vie
d'un dossier

1/ Dépot des demandes : Toute demande de subvention doit étre déposée dans 1'application web https://ma-
demarche-fse.fr dans les délais présentés dans les appels a projets. Le service FSE de la DIRECCTE pourra venir
en appui de la construction des dossiers de demande de subvention. Le dossier de demande sera affecté a un
gestionnaire du service de gestion FSE de la DIRECCTE qui se chargera de I’instruction.

2/ Recevabilité des demandes : On distingue 2 procédures selon les types d'appel a projets :

® Appels a projets permanents : la recevabilité est réalisé par le service gestionnaire FSE de la DIRECCTE. Une
fois la complétude du dossier de demande avérée, une attestation de recevabilité est produite par 1'application web.
Le gestionnaire se réserve toutefois la possibilité d'effectuer des demandes de pieces complémentaires au cours de
l'instruction de la demande si nécessaire.

® Appels a projets spécifiques : La procédure se fait en 2 étapes :
a) Pré-examen des demandes : Tous les dossiers de demande feront I’objet d’un pré-examen par un Comité de
lecture qui s’attachera a étudier les 2 points suivants :

- la complétude administrative du dossier — attestation de recevabilité sur la forme = complétude du dossier,

- si le projet soumis s’inscrit bien dans les objectifs fixés par 1’appel a projets et s’il est éligible dans son
ensemble au FSE — attestation de recevabilité sur le fond (=¢ligibilité de principe a un cofinancement FSE)
b) attestations de recevabilité des demandes : A 1'issue de ce Comité de lecture ces deux attestations seront
adressées aux candidats via l'application web https://ma-demarche-fse.fr. Il est possible qu'un opérateur recoive
une attestation de recevabilité sur la forme et une attestation de non recevabilité - ou recevabilité partielle - sur le
fond, et inversement. Il appartiendra au candidat de compléter les points soulevés par le gestionnaire si besoin.
L'obligation de 1'Etat d'instruire des demandes de cofinancement FSE ne vaut qu'a partir du moment ou le dossier
de demande est déclaré recevable.
4/ Instruction des demandes recevables : Le rapport d’instruction, comprend ’avis technique du « service métier|
» du champ d’action envisagé par I’opérateur ainsi que 1’avis du gestionnaire : favorable, favorable sous réserve oyl
défavorable. Le gestionnaire DIRECCTE pourra étre amené a échanger avec l'opérateur en cours d'instruction.

4/ Programmation des opérations : Ce rapport d'instruction sera présenté a un Comité régional de
programmation pour validation déclenchant la phase de conventionnement.

Suite a ce Comité, un courrier de notification de la décision de cette instance sera envoyé a I’opérateur.

5/ Conventionnement : Si le dossier a recu un avis favorable du Comité régional de programmation, le projet de
convention sera communiqué au bénéficiaire pour signature via un onglet dédié dans l'application web https://ma-
demarche-fse.fr.

Le porteur doit imprimer et signer le projet de convention de subvention FSE en 3 exemplaires. Il enverra l'original
de ce document au service FSE de la DIRECCTE pour signature. La DIRECCTE transmettra un original de la
convention au porteur de projet.

6/ Dépot des bilans des opérations : Remise d'un bilan dématérialisé aupres du service gestionnaire FSE de la
DIRECCTE (dépét sur I'application web FSE)

7/ Controle de service fait : Le gestionnaire réalise le contrdle de service fait aprés avoir vérifié la recevabilité du
bilan.

8/ Paiement FSE : Une fois le CSF réalisé et notifi¢ au porteur via l'application web FSE, et a l'issue de la période
contradictoire réglementaire, le remboursement des crédits communautaires intervient.
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Demande de subvention

Présentation des postes de
dépenses

— Dépenses directes : (n'existeraient pas si le projet n'existait pas).

- Dépenses de personnels = salaires chargés des personnels affectés a temps plein ou partiellement a
l'opération. Ils comprennent les cotisations sociales, salariales et patronales, les traitements accessoires, avantages
divers, prévus aux conventions collectives ou tout accord collectif, prévus dans les usages de la structure, ou au
contrat de travail ou dans les dispositions législatives concernées. Dans un souci de concentration des fonds et de
rationalisation du colt de gestion des dossiers FSE, toute dépense de personnel affecté sous le seuil de 10% de son
temps travaillé sur I'opération, doit basculer dans un forfait (40, 20 ou 15%), si possible.

- Dépenses de fonctionnement = colit des dépenses de fonctionnement de 1’opérateur directement liées a la
mise en ceuvre de 1’opération : petites fournitures, communication/publication, location de matériels et locaux,
déplacements (hors participants), frais postaux, dotation aux amortissements.

- Dépenses de prestations de services : colits facturés pour I’intervention de prestataires externes a la
structure, soumis a mise en concurrence.

- Dépenses liées aux participants: rémunérations chargées des participants uniquement, frais
d’hébergement, de transport, de restauration des participants/stagiaires a 1’opération. Le remboursement FSE se
fait auprés de 1’opérateur qui a pris en charge ces frais (directement ou par remboursement du participant).

— Dépenses indirectes : correspondent aux frais généraux de la structure, soit les charges indirectement liées a
I’opération, c’est-a-dire nécessaires a sa mise en ceuvre, mais dont le montant li¢ a 1’opération ne peut étre mesuré
ou justifié individuellement, de maniére précise (charges indivisibles, impossible a isoler).

— Dépenses en nature : apports, sans contrepartie financiére, de biens / prestations / personnels bénévoles,
spécifiquement mobilisés pour la mise en ceuvre de 1’opération. Leur valorisation doit étre inscrite pour un
montant équivalent en dépenses et en ressources.

— Dépenses de tiers : dépenses liées directement a 1’opération mais non supportées par le porteur de projet mais
par un tiers pour un montant équivalent en dépenses et en ressources (sans flux financier entre porteur de projet et
tiers).
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Recours aux coiits simplifiés

En vue de la simplification de la gestion du FSE, la DIRECCTE encourage le recours a 1’utilisation des cofits
simplifiés. Le recours a un cotit simplifié est obligatoire pour les opérations dont le soutien public est inférieur a
50 000€.

- Le forfait de 40% : Ce forfait présente un grand avantage de simplicité : calculé sur la seule base des
dépenses directes de personnel, le forfait de 40% intégre l’intégralité des autres dépenses directes :
dépenses de personnels (ETP < 10% de temps passé sur 1'opération et non compris dans les dépenses directes de
personnels), dépenses de fonctionnement, de prestation, dépenses liées aux participants, ET les dépenses
indirectes.

Si le gestionnaire entérine 1’utilisation de ce forfait, cela signifie que le porteur n’aura, au moment de son bilan,
qu’a justifier comptablement ses seules dépenses de personnel. Les dépenses englobées dans le forfait de 40%
(calculées au moment du contrdle de service fait sur la base des dépenses de personnel justifiées) ne nécessitent la
transmission d’aucune picce justificative.

A noter cependant que 1’absence de justification des dépenses du forfait de 40% ne soustrait pas 1’opérateur de ses
obligations de mise en concurrence en cas de prestations diverses. Le porteur de projet devra conserver la preuve
du respect de cette obligation (cf partie durée de conservation des picces).

Quel que soit le choix du forfait : dans sa demande de subvention, le porteur de projet devra détailler au réel ses
dépenses, méme s'il choisit le forfait de 40%. Cela permettra au gestionnaire de juger de 1'opportunité du recours a
ce forfait ;

- L’option des coiits standards unitaires : en cours d’élaboration par la Délégation générale de I’emploi et de
la formation professionnelle (une rétroactivité pourra étre envisagée si besoin selon les cas) ;

- Le forfait des dépenses indirectes : A défaut de recours aux forfait ci-dessus le candidat peut valoriser ses
dépenses indirectes, via un forfait calculé sur la base des dépenses de personnel. 2 taux existent :
o Un taux a 20% calculé sur les dépenses directes excepté les prestations : [soit dépenses
de personnel + de fonctionnement + liées aux participants] x 20% (limité aux opérations ayant un cout de
dépenses totales annuel inférieur a 500 000€) ;

o Un taux a 15% calculé sur les seules dépenses directes de personnel.
Ce taux est le seul taux applicable pour les dossiers :
dont I’opération FSE se confond avec 1’activité totale de la structure,
si le forfait de 40% n'est pas applicable sur les opérations portées par I’AFPA, les Missions
locales/PAIO et les OPCA, ou encore pour
les dossiers présentant un cott total supérieur a 500 000€ par tranche de 12 mois ;
o Il est possible d’exposer les dépenses indirectes sur la base de cots réels en appliquant une
clef de répartition (permettant de rendre compte de maniere équitable la part des dépenses
de fonctionnement courantes relatives au projet par rapport a I’activité globale de I’organisme
bénéficiaire).
A noter que si le porteur de projet est incité a déposer sa demande de subvention intégrant les cotits simplifiés, le
gestionnaire de la DIRECCTE aura la possibilité de choisir les modalités de calcul des dépenses, eu égard a
la nature et au réalisme des dépenses proposées en cohérence avec le projet décrit (lien démontré entre
dépenses et finalité du projet).

Comment saisir les
dépenses dans I'application
web
http://madémarchefse.fse ?

Dans I'application web https://ma-demarche-fse.fr, le candidat sélectionne 1'option de cotts simplifiés souhaitée.
Méme si le forfait de 40% est envisagé, le candidat doit renseigner le détail des autres dépenses directes
intégrant le forfait afin de justifier le recours au forfait. Il appartiendra au gestionnaire de déterminer les modalités
de calcul du plan de financement lors de l'instruction au regard des données présentées par le candidat.

Cas des opérations pluri-
annuelles
Partie en cours de
validation par MDFSE

Le candidat doit détailler son plan de financement par tranche de 12 mois (pas nécessairement 12 mois
d’une année civile), sachant que la derniére tranche peut étre inférieure a 12 mois. L’année de référence
retenue sera celle du début de la tranche.

Ex : pour une opération du ler septembre 2014 au 30 juin 2016 — 2 tranches : lere tranche — « année 2014 » du
ler septembre 2014 au 31 aout 2015 (1¢ére tranche de 12 mois obligatoire) ; 2éme tranche — « année 2015 » du ler
septembre 2015 au 30 juin 2016 (derniere tranche comprenant le reliquat, soit 10 mois).

A noter que par défaut il y aura autant de tranche ouverte a la saisie que d'année concernées par le projet (soit 3
dans l'exemple précédent : 2014+2015+2016). En raisonnant par tranche de 12 mois, vous n'aurez donc pas a
saisir toutes les années disponibles (dans notre ex, I'année 2016 sera a O€ car la partie relative a 'année 2016 sera
incluse dans la tranche 2015).

A noter que la pluriannualité des opérations est fortement encouragée.
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. L. . Le candidat doit nécessairement renseigner dans sa demande 1’onglet « aides d’Etat » pour que le gestionnaire
Obligation de renseignerle | . . \ . . . R , .
a g . . soit en mesure de vérifier le respect de la réglementation relative aux aides d’Etat par la structure. L’oubli de
régime relatifs aux aides . R . . S, .
d'Etat renseignement de cet onglet, non bloquant dans 1’application, conduira a un avis négatif immédiat a 'instruction
ainsi qu'au comité de programmation.

Lors de la rédaction de la demande, le candidat doit spécifier si I'opération génére ou pas des recettes. Ces
Recettes derniéres viennent en déduction des dépenses. Il convient d'intégrer dans votre plan financier prévisionnel ce
montant.
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Bilan et controéle de service fait

Quand doit-on déposer son
bilan ?

Les bilans doivent étre saisis dans 1’application web https://ma-demarche-fse.fr , accompagnés des picces
justificatives (se reporter a la liste Excel annexe C), dans les 4 mois au maximum suivants la fin d’une tranche
conventionnée.

Comment justifier les
dépenses ?

Toutes les dépenses déclarées qui ne relévent pas d’un forfait doivent &tre obligatoirement justifiées par des
piéces comptables associées a des piéces non comptables. Le gestionnaire doit pouvoir vérifier le montant, la
date et la nature de la dépense déclarée (= pieces comptables), ainsi que la réalité physique de cette dépense, en
lien avec I’opération (= pieces non comptables).

Le tableau en annexe C présente les piéces justificatives que le bénéficiaire doit étre en mesure de présenter
au gestionnaire pour toute dépense déclarée.

Justifier 'acquittement des
dépenses

Toute dépense déclarée doit &tre acquittée au moment du bilan. 3 modes de justifications de 1'acquittement de
la dépense peuvent étre utilisés :

* Le mode de justification de ’acquittement des dépenses largement plébiscité est I’attestation du
Commissaire aux comptes (ou du comptable public si le porteur est un organisme public). Cette prestation,
éligible au FSE (le prévoir dans le dossier de demande-prestation de service), présente de grands avantages de
simplicité. Le Commissaire aux comptes doit attester le paiement de toutes les dépenses déclarées - détaillées au
plus précis - via la signature et I'ajout de la mention "acquitté a la date X" directement sur des pages saisies dans le
bilan ou sur un document annexe.

Attention, seul le Commissaire aux comptes est reconnu par la Commission européenne (1’expert-comptable ne
peut justifier I’acquittement des dépenses d’une opération FSE).

* A défaut de recours a un Commissaire aux comptes, le porteur de projet peut transmettre la preuve de la
transaction des fonds, via les relevés bancaires. Le porteur devra nécessairement fournir un document sous forme
de tableur reprenant la liste des dépenses et les références aux pages numérotées des relevés bancaires. Tout
acquittement justifié via une liasse de relevés bancaires doit étre aisément identifiable afin de faciliter le travail du
gestionnaire. A défaut d’une tragabilité clairement et rapidement identifiable, le bilan ne sera pas déclaré
recevable.

A noter que pour la justification des dépenses de personnel, le porteur devra justifier de I’acquittement de la partie
rémunération ET de la partie cotisations sociales via une attestation URSSAF a minima (rq : le commissaire aux
comptes atteste I’acquittement de ces deux parties).

* Pour les factures, I’acquittement peut étre justifié directement sur la facture par le fournisseur via l'inscription
de la mention suivante « certifiée payé le XXX » et la signature + le cachet du fournisseur pour les cas ou
l'acquittement est rajouté manuellement sur la facture. A défaut de la présence de ces données, I’acquittement de la
facture ne sera pas justifié.

Pour rappel, les dépenses comprises dans un forfait ne sont pas a justifier.

Comment justifier les
ressources ?

Toutes les ressources recues par le porteur de projet doivent étre déclarées et justifiées nécessairement via
des attestations de paiement formalisées (Ie modéle est téléchargeable dans 1’application web https://ma-
demarche-fse.fr). Ces documents doivent étre signés et datés par les organismes cofinanceurs, et joints au bilan. A
défaut, le bilan ne pourra pas étre déclaré recevable par le gestionnaire.

Traitement des recettes

Le traitement des recettes percues par 'opérateur connait 2 nouveautés sur cette programmation :

- Le montant exact des recettes encaissées est vérifié dans le cadre du CSF.

- Les recettes viennent en déduction des dépenses totales retenues (elles ne sont donc plus considérées comme
une ressource).

Quand interviendra le
remboursement du FSE ?

Contrairement a la programmation précédente, le remboursement des crédits FSE interviendra dés que le
controle de service fait aura été notifié (prise en compte de la période contradictoire), dans la limite des
crédits disponibles en région - il n'y aura donc plus lieu d'attendre le retour des crédits déclarés auprés de la
Commission européenne. Les contrdles de service fait (CSF) seront réalisés dans des délais raisonnables suite a la
transmission des bilans. La réactivité du service gestionnaire doit cependant étre associée a la réactivité du porteur
de projet dans les échanges traversant le travail du contrdle de service fait (demande de piéces
complémentaires...).
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Bilan et contréle de service fait

Vérification de I'éligibilité
du public

Le porteur de projet doit s’assurer que le public participant a son opération est bien €ligible et étre en mesure d'en
apporter la preuve lors de la phase de réalisation du contréle de service fait. Le(s) critére(s) d’éligibilité sont
décrits dans la demande de subvention (dans le respect de 1’appel a projet qui précise la typologie de participants
visés), et inscrit(s) dans la convention.

Ex : Si le public ciblé par I’opération correspond a un public jeune, 1’€éligibilité des participants sera prouvée par
I’age de ces personnes (documents officiels reprenant la date de naissance/age, tels que la carte bleue...) ; si le
public ciblé correspond aux chomeurs, 1’¢éligibilité des participants sera prouvée par I’attestation de Péle emploi...

Suivi des participants

Les porteurs de projets doivent assurer le suivi de leurs participants via le renseignement d’un questionnaire
(a remplir dans I’application web FSE) a I’entrée et la sortie de chacun des participants. Le porteur devra
procéder a la saisie informatique dans les 4 semaines apreés ’entrée/sortie du participant. Pour information, la
liste des points a renseignée est fournie en annexe D.

L'absence de suivi des participants (et donc de saisie), en tout ou en partie, constitue un motif de non recevabilité
du bilan ; le contréle de service fait ne pourra donc pas étre réalisé.
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Dématérialisation

Le principe

Cette programmation 2014-2020 repose sur le principe de la dématérialisation. Toutes les étapes de la vie des
dossiers FSE devront se faire via ’application web https://ma-demarche-fse.ft.

Rq : Par mesure de sécurité, le service gestionnaire conservera un archivage papier des dossiers strictement limité
aux étapes essentielles de la vie du dossier.

Une application FSE claire et
facile a utiliser

Afin de rassurer les nouveaux utilisateurs de I’application FSE : cette application est simple d’utilisation! Les
porteurs sont guidés tout au long de la saisie. En cas d’oubli de renseignement de certaines données importantes,
un message de rappel apparaitra et vous ne pourrez passer a 1’étape suivante sans avoir complété la saisie.

Des guides d’utilisation sont disponibles dans la rubrique aide du site (en haut a droite de 1’écran).

En complément, pour une approche synthétique de la phase de dépot de dossier de demande vous trouverez en
annexe E un résumé du guide (doc régional).

Création des comptes

Les nouveaux utilisateurs de 1'application web https://ma-demarche-fse.fr doivent en premier lieu se créer un
compte d’acces en suivant I’adresse communiquée, et en choisissant la programmation 2014-2020, cliquer sur
Créer un compte et laissez-vous guider.

Contact DIRECCTE

En cas de difficulté rencontrée dans la saisie des données sur I’application web et en complément des guides

officiels qui sont communiqués sur le site, vous pouvez joindre Amélie FLOT (03 26 69 92 88) ou Florence
HAQUELLE (03 26 69 57 69) ou Lydia LAMDA (03 26 69 57 26). ce pool technique est chargé de vous aider a
déposer votre demande ou votre bilan sur MaDemarcheFSE et peut répondre a un premier niveau de questions sur
les appels a projets.

Conservation des pieces

Durée de la conservation
des piéces

Les picces justificatives liées au FSE devront étre conservées trois ans a compter du 31 décembre suivant la
présentation des comptes dans lesquels figurent les dépenses de 1’opération pour les opérations de moins de 1 000
000€ ou 2 ans dans les autres cas, tel que précisé a I’article 140 du reglement (UE) et au regard de 1’article 25 du
réglement délégué (UE) n°480/2014 qui détaille les exigences minimales de la piste d’audit.=> mettre une date
plus claire imposée.
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Objectifs quantitatifs

Principe

La DIRECCTE Champagne-Ardenne doit justifier de la correcte application des crédits communautaires via des
objectifs différenciés selon les axes du programme opérationnel FSE. Les objectifs identifiés en couleur ci-dessous
doivent étre atteints avant 2019 afin de permettre de libérer des crédits FSE complémentaires dans le cadre de la
réserve de performance.

Axe 1 - Accompagner vers Objectif
I'emploi les demandeurs Cible quantitatif
d'mploi et les inactifs, Nb de chémeur a accompagner 7 040
soutenir les mobilités Nb de jeunes de -25 ans & accompagner 10 141
professionnelles et
développer
I'entrepreneuriat
Cible Objectif
quantitatif
Axe 2 - Anticiper les Nb de salariés a accompagner 1 604
mutations et sécuritser les
parcours professionnels
Cible Objectif
quantitatif
Nb de chdmeur a accompagner 21 121
Nb de participant inactif & accompagner 10 486
nbre de participants ayant acquis une qualification
au terme de leur participation 714
nbre de participants en emploi au terme de leur
Axe 3 - Lutter contre la participation 2449
pauvreté et promouvoir nbre de participants en formation ou en études au
I'inclusion terme de leur participation (POR) non fixé
nbre de femmes 13 608
nbre de participants des quartiers prioritaires de la
politique de la ville 3130

nbre de projets d'accompagnement d'employeurs et
de structures d'utilité sociale non fixé
nbre de projets visant a coordonner et animer I'offre

d'insertion non fixé




Annexe B commune aux appels a projets - Charte

graphique / publicité FSE

Chamlbagne-Ardenr?e}

avec le FS€

Logo de
votre
organisme

Union européenne

Ce projet est cofinancée
par le Fonds social
européen dans le cadre du
PON « Emploi et Inclusion »
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Annexe C commune aux appels a projets - Aide a la justification des dépenses : liste des piéces

justificatives attendues a minima au bilan

Poste de
dépenses

Sous-poste de
dépenses

Nature de la dépense
(exemples)

Pieéces comptables obligatoires a
transmettre a minima

Pieéces non comptables obligatoires a
transmettre a minima

Dépenses de
personnel
(dépenses au réel
ou forfait 40%)

Pour toutes les dépenses de personnel un tableau Excel doit é&tre rempli (modéle national)
-> cf annexe C - 1) Tableau Excel - dépenses de personnel
rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Valorisation du temps
travaillé (heures
travaillées) par le

personnel de la
structure

d’un
sur

Rémunération
salarié a 100%
I'opération

- Feuilles mensuelles de salaires
nominatives (les récapitulatifs de salaires
sont insuffisants) de tous les mois
travaillés sur I'opération

- Contrat de travail, lettre de mission ou
fiche de poste (cosignée du salarié et de
son supérieur) mentionnant que le
salarié travaille a 100% sur |'opération ET|
sa quotité de temps travaillé dans la
structure (ETP)

Le gestionnaire pourra demander au
porteur de justifier, par recoupement, le
poste déclaré, par échantillonnage (ex:
comptes rendus de réunion, feuilles
d’émargement, invitation...)

Rémunération  d’un
salarié a temps partiel
sur I'opération

- Feuilles mensuelles de salaires
nominatives (les récapitulatifs de salaires
sont insuffisants) de tous les mois
travaillés sur I'opération

- Contrat de travail, lettre de mission ou
fiche de poste (cosignée du salarié et de
son supérieur) mentionnant la quotité de
temps travaillé dans la structure (ETP)

- Fiches de suivi des temps= détail
journalier des heures travaillées sur,
'opération + mention de la tache
réalisée (détail a I'heure).

- Un récapitulatif mensuel des heures
travaillées sur I'opération cosigné par le
salarié et son supérieur

Le gestionnaire pourra demander au
porteur de justifier, par recoupement, le
temps travaillé déclaré par|
échantillonnage (ex : comptes rendus de
réunion, feuilles d’émargement,
invitation...)

Valorisation du temps
travaillé (heures
travaillées) du
personnel mis a
disposition a titre
onéreux par une
structure tierse

Idem (distinction du
temps  passé  sur
I'opération 100% ou
temps partiel)

Idem selon le cas

Idem selon le cas

+ Conveniton de mise a disposition
signée par le porteur de projet et la
structure tierse

Rq :

pouvez vous

sur les sites

internet

Rag sur le calcul du coefficient d’affectation des dépenses de personnel = salaire brut chargé x coefficient d’affectation (soit temps
travaillé sur I'opération (en heure) / temps travaillé dans la structure (en heure)) :
* numérateur = nombre d’heures issu des fiches de suivi des temps
* dénominateur = (nb de jour dans I'année — nb jours de weekend — nb de jours fériés — nb de jours de congés payés) x 7 h par
jour (sur une base de 35h de temps travaillé).
la lettre de mission précise a minima le nom/prénom du salarié travaillant sur |'opération/quotité de travail sur|
I'opération/nom de |'opération FSE/durée de I'opération/taux de cofinancement FSE et les logos de pub FSE.
Rq : a titre indicatif pour vous aider dans le calcul du nb de jours dans I'année — nb jours de weekend — nb de jours fériés, vous

appuyer

suivants :

http://www.joursouvres.fr/joursouvres_joursferies_2015.htm,
http://letoutim.com/resultat_inter_ouvre.php, ... ou de recourir a la fonction NB.JOURS.OUVRES sous Excel.
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Poste de
dépenses

Sous-poste de
dépenses

Nature de la dépense
(exemples)

Pieces comptables obligatoires a
transmettre a minima

Piéces non comptables obligatoires a
transmettre a minima

Dépenses de
fonctionnement
(dépenses au réel)

Pour toutes les dépenses de personnel un tableau Excel doit étre rempli (modéle régional)
-> cf annexe C - 2) Tableau Excel - dépenses de fonctionnement
rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Achats de fournitures
et matériels non
amortissables
(comptes de la classe 6)

De fagon générale =
Achat de petite
fourniture (tels que
les outils
pédagogiques...)

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- Justifier le lien avec I'opération

- Pour les factures >500€ HT d'achats
appartenant a une famille homogene
d'achats, justifier du respect de mise en
concurrence (demande de 3 devis)

- Renseigner le document Excel

Rq : vigilance sur I'effet de stock

Focus sur les outils de
communication
(réalisés en interne,
sinon ce sont des
dépenses de
prestation) : Impression
d’affiches, flyers...

- Toute justification comptable si possible
dédié a l'opération (factures pour I'achat
de papiers, justification service
imprimerie...)

- Exemple de production

- Pour les factures >500€ HT d'achats
appartenant a une famille homogene
d'achats, justifier du respect de mise en
concurrence (demande de 3 devis)

- Renseigner le document Excel

Achats de fournitures

Focus sur les frais
postaux : achat de
timbres - il est

- Copie de tous les courriers transmis

o déconseillé de - Factures (si possible facture dédiée af(liste Excel pour réaliser un
et matériels non . . s . .
. valoriser cette I'opération comportant la référence aléchantillonnage)
amortissables , , . . . .
dépense en dépense |l'opération) - Liste de tous les destinataires
(comptes de laclasse 6) | . .
directe compte tenu - Renseigner le document Excel
de la complexité de
justifier cette dépense
Achats de fournitures . . . PN . . .
L Focus sur les frais|- Factures (si possible facture dédiée a|- Copie du courrier envoyé
et matériels non oo s T . .
. postaux : Envoill'opération comportant la référence al- Liste des destinataires
amortissables , . .
groupé I'opération) - Renseigner le document Excel
(comptes de la classe 6)
- Justifier le lien avec I'opération
- Justifier le calcul de I'amortissement
Dépenses - si la durée de l'opération = durée

d'amortissement des
matériels liés a
|'opération

Matériel amortissable
(A limiter)

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

d'amortissement, apporter la preuve de
la mise en concurrence au dessus de
500€ HT d'achats de matériels (famille
homogene d'achats).

- Renseigner le document Excel

Locations de matériel
et de locaux
nécessitées par
I'opération

Location de locaux

- Contrat de location

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- Pour les cas ou l'usage du local loué
n’est pas exclusivement ou entierement
destiné a |'opération FSE, |'opérateur
doit établir et justifier un taux
d'affectation cohérent (tel que le temps
travaillé sur I'opération FSE / temps
travaillé par les agents occupant le local
visé)

- Renseigner le document Excel
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Poste de
dépenses

Sous-poste de
dépenses

Nature de la dépense
(exemples)

Pieces comptables obligatoires a
transmettre a minima

Piéces non comptables obligatoires a
transmettre a minima

Dépenses de
fonctionnement
(dépenses au réel)

Locations de matériel
et de locaux
nécessitées par
I'opération

Location de matériels

- Contrat de location

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- Justifier le lien avec I'opération

- Pour les factures >500€ HT, justifier du
respect de mise en concurrence
(demande de 3 devis) ou de I'absence de
mise en concurrence pour des cas
spécifiques : caractere technique
nécessitant des experts identifiés,
prestataires imposés par le siege, seuls
prestataires compétents sur le territoire
avec obligation de proximité ...

- Renseigner le document Excel

Frais de déplacement,
de restauration ou
d'hébergement des

personnels

directement affectés a

I'opération

Frais de trajets: cas
des transports en
communs

- Factures ou titres de transport

- Le gestionnaire pourra demander au
porteur de lui communiquer la preuve du
lien du déplacement en lien avec
'opération FSE (compte rendu de
réunion, feuilles d’émargement,
invitation...)

Rqg: le seul récapitulatif des frais de
déplacement de la personne n’est pas
suffisant.

- Renseigner le document Excel

Frais de trajets: cas
des véhicules
personnels

- Tickets de péage / de parking

- Carte grise du véhicule utilisé (pour
justifier du bareme fiscal)

- Le gestionnaire pourra demander au
porteur de lui communiquer la preuve du
lien du déplacement en lien avec
'opération FSE (compte rendu de
réunion, feuilles d’émargement,
invitation...)

- Renseigner le document Excel (dont le
nb de km)

Frais de déplacement,
de restauration ou
d'hébergement des

personnels

directement affectés a

I'opération

Frais de trajets: cas

des véhicules
professionnels

I est vivement
recommandé de
basculer ces dépenses
dans les dépenses
indirectes compte

tenu de la complexité
de justification de la
dépense

- L’ensemble des factures de I'année
relatives au véhicule référencées dans un
tableau Excel (1 ligne par facture) pour
gu’un échantillonnage puisse étre réalisé
(essence, péage, parking, entretien du
véhicule),

- Récapitulatif du nombre de kilomeétre
total parcouru dans I'année,

- Détail des kilometres parcouru dans le
cadre de I'opération FSE (date + objet du
déplacement + lieu du déplacement+ nb
de km).

- Renseigner le document Excel

Autres frais de

missions

- Factures de restauration (demande
d’une facture séparée), d’hébergement

- Le gestionnaire pourra demander au
porteur de lui communiquer la preuve du
lien du déplacement en lien avec
'opération FSE (compte rendu de
réunion, feuilles d’émargement,
invitation...)

- Renseigner le document Excel
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Poste de
dépenses

Sous-poste de
dépenses

Nature de la dépense
(exemples)

Pieces comptables obligatoires a
transmettre a minima

Piéces non comptables obligatoires a
transmettre a minima

Dépenses de
prestation
(dépenses au réel)

Pour toutes les dépenses de personnel un tableau Excel doit &tre rempli (modéle régional)

-> cf annexe C- 3) Tableau Excel - dépenses de prestations
rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Dépenses de
prestation

Prestations de
communication
(plaquette, flyers, pub
journal...)

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- Livrables ou photos

- Pour les factures >500€ HT, justifier du
respect de mise en concurrence
(demande de 3 devis) ou de I'absence de

mise en concurrence pour des cas
spécifiques : caractere technique
nécessitant des experts identifiés,

prestataires imposés par le sieége, seuls|
prestataires compétent
- Renseigner le document Excel

Prestations de
services (dont la
formation)

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- Feuilles d’émargement

- Programme de formation ou support
de formation...

- Pour les factures >500€ HT, justifier du
respect de mise en concurrence
(demande de 3 devis) ou de I'absence de

mise en concurrence pour des cas
spécifiques : caractere technique
nécessitant des experts identifiés,

prestataires imposés par le sieége, seuls|
prestataires compétent.
- Renseigner le document Excel

Dépenses de
prestation

Prestation de création
d’un site internet ou
de vidéos

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- Adresse du site ou copie de la vidéo

- Pour les factures >500€ HT, justifier du
respect de mise en concurrence
(demande de 3 devis) ou de I'absence de

mise en concurrence pour des cas
spécifiques : caractere technique
nécessitant des experts identifiés,

prestataires imposés par le siege, seuls
prestataires compétent.
- Renseigner le document Excel

Prestations du
Commissaire aux
comptes

- Factures (si possible facture dédiée a
I'opération comportant la référence a
I'opération)

- RAS (le livrable sera déduit du travail
d’acquittement du CAC joint au bilan)
- Renseigner le document Excel
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Poste de
dépenses

Sous-poste de
dépenses

Nature de la dépense
(exemples)

Pieces comptables obligatoires a
transmettre a minima

Piéces non comptables obligatoires a
transmettre a minima

Dépenses de
participants
(dépenses au réel)

Pour toutes les dépenses de personnel un tableau Excel doit étre rempli (modéle régional)
-> cf annexe C - 4) Tableau Excel - dépenses de participants
rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Salaires et indemnités

Salaires et indemnités

- Bulletins mensuels de paye

- Liste sous excel des participants (nom,
prénom, date de début et fin de prise en
charge)

de stage de stage
€ € - Feuilles d’émargement
- Renseigner le tableau Excel
- Méme mode de justification que pour|
Frais de ] qaue p

déplacements, de
restauration et
d'hébergement
Ces dépenses doivent
avoir été payées /
remboursées par le
porteur de projet

de
de
et

Frais
déplacements,
restauration
d'hébergement

- Méme mode de justification que pour
les dépenses de fonctionnement / frais
de déplacement, de restauration et
d’hébergement

les dépenses de fonctionnement / frais
de déplacement, de restauration et
d’hébergement

+ Les feuilles de présence

+- Liste sous excel des participants (nom,
prénom, date de début et fin de prise en
charge)

- Renseigner le tableau Excel

Dépenses de tiers
(dépenses au réel)

Dépenses de tiers

Dépenses de tiers

- Factures acquittées par |'organisme
tiers
- bulletins mensuels de paye

- si ETP a temps plein
- si ETP a temps partiel sur |'opération

- Convention de partenariat entre le
porteur de projet et I'organisme tiers

- Justification du lien avec I'opération

- La réalité de la dépense est justifiée de
la méme fagon que si elle était supportée
par le porteur de projet

- un temps plein / partiel se justifie
comme la dépense directe de personnels
(mémes contraintes).

Dépenses en
nature
(dépenses au réel)

Dépenses en nature =
valorisation d’apports

- Attestation de mise a disposition
gracieuse du bien précisant I'origine de
I'apport, la nature du bien ainsi que la
période de mise a disposition

a titre gratuit de biens|Mise a  disposition L. L
& . ) k p. - RAS - Justification du montant valorisé
ou services gracieuse d’un bien L L
, . (estimation par un expert indépendant|
nécessaires a la ) ) )
T . ou un organisme agréé , prix du
réalisation du projet. ,
marché...)
- Justification du lien avec I'opération
- Liste des bénévoles (nom, prénom, date
de début et fin d'intervention)
- lettre de mission (méme méthode de
présentation que la dépense directe de
personnels)
Dépenses en nature = - Attestation de service rendu cosignée
valorisation d’apports par le responsable de la structure
a titre gratuit de biens|_, , d’accueil et le bénévole précisant la
& Bénévolat - RAS P

ou services
nécessaires a la
réalisation du projet.

nature du service ainsi que la durée et la
période d’activité du bénévole

- Montant de la dépense valorisé = le
SMIC par défaut, a moins d’une
justification d’'un  montant retenu
supérieur

- Fiche de suivi des temps
- Justification du lien avec I'opération
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Annexe 2 - b)1 Tableau Excel - dépenses de personnel

Liste des piéces comptables et non comptables

rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Poste de dépenses Sous poste de dépenses Nature de la dépense Montant de la dépense Piéces comptables Piéces non comptables - Livrables Action concernée ( si opération
composée
de plusieurs actions)
CIP Monsieur X Salaires et traitements accessoires CIP 49 000,00 € |12 bulletins de salaires, dads pour Emargements, lettres de missions, extrait  |Action 1 ou Action 2

Dépense de personnel
imputation taxe professionnel et formation |du logiciel , dossier individuel des

professionnel, journal de paye, contrat de  |participants
travail ou convention collective pour les

Monsieur X
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Annexe commune C - b)2 Tableau Excel - dépenses de fonctionnement

Document a se procurer sur le site de la DIRECCTE

gene... (ex: frais de déplacement par train = une ligne par billet de train car 2 piéces comptables/2 billets de
train; location de locaux = 1 l/gne par facture mensuelle .). Ce détail permet au gestionnaire d'avoir recours a I'échantillonnage. A défaut de renseignement de ce détail de données, le gestionnaire pourra refuser la
dépense présentée.

rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Détail comptable de la dépense

Justification de la dépense

Poste de dépenses fonctionnement
rappel : 1 ligne par piéce comptable

Objet de la
dépense

Date de la
facture

Nature de la

piéece
comptable

(facture, billet

de train...)

comptable
(numéroter
les piéces

comptables)

n° de la piece

Montant de
la dépense

Moyen
d'acquittement
de la dépense
= Commissaire
aux
comptes/compta
ble public, relevé
bancaire
(n°référence),
acquittement sur
facture (avec
mentions
adéquates)

achat, fourniture

achat, fourniture

achat, fourniture TOTAL

Publications, communication

I

Publications, communication

Publications, communication TOTAL

Location de matériels et de locaux

N

A

m

Location de matériels et de locaux

Locations TOTAL

frais de déplacements

N

/%

/%/

Date de la
dépense

Heures de
début et de
fin

Lieu du
déplacement

Nb de km
parcourus pour
les
déplacements
par véhicule

A\

&\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ 1
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

\

]

Motif du lien
avec

I'opération (ex:

déplacement =
réunion,
publication =
forumY...)

Commentaire
sdu
gestionnaire
DIRECCTE

%J

X

frais de déplacements

frais de déplacements

frais de déplacements TOTAL

cases a ne pas remplir :

%

\\\

2
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Annexe 2 - b)3 Tableau Excel - dépenses de prestation

Renseigner 1 ligne par piéce comptable (soit 1 ligne par facture)

rq : il importe de ne pas fusionner de cellule dans le tableau pour ne pas faire obstacle aux formules d'échantillonnage

Moyen d'acquittement de la
dépense
= Commissaire aux
comptes/comptable public,
relevé bancaire (n°référence),
acquittement sur facture (avec
mentions adéquates)

Montant de

Objet de la prestation | Type prestation | date facture intitulé / référence facture la facture

€ex : communicaiton, ex : impression,
rédaction journal, pigiste, formation Y

formation...
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Annexe 2 - b)4 Tableau Excel - dépenses de participants

Renseigner 1 ligne par piéce comptable (soit 1 ligne par facture, bulletin de paye)

Moyen d'acquittement de la

identification <
Type de piéce pidce dep.venfe
. i Date de la comptable Montant de la = Commissaire aux
Objet de la dépense , ] comptable , comptes/comptable public,
dépense (facture, bulletin e, dépense i . o ees
. . (référence, relevé bancaire (n°référence),
salaire, ticket de bus...) .
intitulé) acquittement sur facture (avec

mentions adéquates)




Annexe D commune aux appels a projets — Suivi des participants

L

dberad « Egalind = Fraternind
REFUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DU THAVAIL, DE LEMPLUL
DI LA FORMATION
PROFESSIONNELLE
EL LU IHALOGUE SOCIAL

Questionnaire de recueil des données a l'entrée des participants dans une
opération cofinancée par le Fonds social européen (FSE)

Vous participez a une action cofinancée par le Fonds social européen sur la période 2014-2020. Afin de mesurer
les progres réalisés pour les cibles fixées dans le programme FSE, I’Union européenne veut s’assurer que des
données fiables et robustes seront disponibles en continu pour étre agrégées aux niveaux francais et européen
(reglement UE n°1303/2013 du Parlement européen et du Conseil du 17 décembre 2013). Ces données doivent
permettre de faire la preuve de I’efficacité de la mise en ceuvre de la politique de cohésion.

Les informations recueillies par ce questionnaire feront I’objet d’un traitement informatique anonyme
destiné au suivi et a I’évaluation des programmes opérationnels nationaux FSE et IEJ (Initiative pour
I’emploi des jeunes). Le destinataire des données est la DGEFP (Ministere du travail, de I’emploi, de la
formation professionnelle et du dialogue social), en tant qu’autorité de gestion de ces deux programmes. Elles
permettront de conduire des enquétes aupres d’échantillons de participants pour mesurer les résultats du FSE.

Conformément a la loi « informatique et libertés » du 6 janvier 1978 modifiée par la loi du 6 ao(t 2004, vous
bénéficiez d’un droit d’acceés et de rectification aux informations qui vous concernent, droit que vous pouvez
exercer aupres de la DGEFP (dgefp.sdfse@emploi.gouv.fr ; Ministére du travail, de I’emploi, de la formation
professionnelle et du dialogue social, DGEFP SDFSE, 14 avenue Duquesne, 75350 PARIS 07 SP).

Pour la qualité du suivi et de I’évaluation des actions, il est important que vous répondiez précisément a
toutes les questions suivantes, en écrivant lisiblement. Pour certaines d’entre elles vous aurez la possibilité de
répondre « Ne souhaite pas répondre / ne sait pas ».

Coordonnées du participant

NOM (BN CAPIAIES) & ..o et ees
PRENOM (€N CAPItales) & ..ot e e

Date de naissance : ..................... (ji’/mm/année) Sexe : homme o femme o

Commune de naissance (avec code postal, 99999 si a I'étranger) :

Numéro de téléphone (mobile) @ ..........ccoiiiiiiiis
Numéro de téléphone (domicile) : ...,

Courriel & .o @i,

Date d’entrée dans I'opération : ..........cccoeveiniriniiiiienenannnns (ji/mm/année, a renseigner par le porteur de projets)

o]y le e o] 1= = o] PPN
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Question 1. Statut sur le marché du travail a I’entrée dans I'action
1a. Occupez-vous actuellement un emploi (salarié, a votre compte, indépendant) ?

O Oui - Si oui, passez directement a la question 2
O Non

1b. Sivous n'occupez pas d’emploi, étes-vous en formation, en stage ou en école ?
O Oui

O Non

1c. Sivous n'occupez pas d’emploi, recherchez-vous actuellement activement un emploi ?
O Oui - 1d. Sioui, depuis combien de temps cherchez-vous 7: ......... (nombre de mois)
O Non

Question 2. Quel est le plus haut niveau de dipléme atteint ou I'année d’études la plus
élevée a l'entrée dans I'action ? (une seule réponse possible)
O Inférieur a I'école primaire, vous n’étes jamais allé a I'école
O Primaire, 6e, 5e, 4e, 3e (secondaire 1er cycle), Diplomé Brevet des colleges, CAP, BEP,
seconde professionnelle (technique cycle court)

O Baccalauréat général (L, ES, S, A a E), technologique (F, G, H, STG, STI ...), bac Pro, brevet
professionnel (BP)

O DEUG, BTS, DUT, écoles d’infirmiéres, licence (L3), maitrise, Grande école, école
d’'ingénieur, de commerce, master (recherche ou professionnel) (M2), DEA, DESS, doctorat

Question 3. Situation du ménage

3a. Vivez-vous dans un ménage ou personne n’est en emploi ?
O Oui - 3b. Sioui, y'a-t-il des enfants a charge dans ce ménage ? Ouio Non o
O Non

3c. Vivez-vous dans une famille monoparentale avec des enfants a charge ?

O Oui
O Non

Question 4. Avez-vous une reconnaissance officielle d'un handicap (allocation,
pension ou carte d’invalidité...) ?

O Oui
O Non

Question 5. Etes-vous allocataire de minima sociaux (RSA, allocation spécifique de
solidarité, allocation aux adultes handicapés)?

O Oui
O Non

Question 6. Etes-vous sans domicile fixe ou confronté aI’exclusion de votre logement ?

O Oui
O Non
O Ne souhaite pas répondre / ne sait pas

Question 7. Un de vos deux parents est-il né a I’étranger ?

0O Oui
O Non
O Ne souhaite pas répondre / ne sait pas
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Libersd » Egaliné » Fraternind
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EL LU IHALOGUE SOCIAL

Questionnaire de recueil des données a l'entrée des participants dans une
action cofinancée par le Fonds social européen

Notice d’utilisation a destination des porteurs de projets

Le reglement UE n°1303/2013 du Parlement européen et du Conseil du 17 décembre 2013 contient
des dispositions renforcées en matiére de suivi des participants aux actions cofinancées par le Fonds
social européen. Afin de mesurer les progreés réalisés pour les cibles fixées dans le programme FSE, la
Commission européenne veut s’assurer que des données fiables et robustes seront disponibles en
continu pour étre agrégées aux niveaux francais et européen. Ces données doivent permettre de faire la
preuve de I’efficacité de la mise en ceuvre de la politique de cohésion sociale ; elles contribueront aussi
a la mesure de la performance et de I’impact des programmes.

Ainsi, en 2014-2020, les modalités de saisie des données de base relatives aux entrées et sorties des
participants évoluent fortement. Les bénéficiaires (porteurs de projet), désormais responsables de la
saisie, devront obligatoirement renseigner les données relatives a chaque participant, et non plus de
maniere agrégée.

En outre, le suivi des participants est désormais partie intégrante de la vie du dossier, de la demande de
subvention au contréle de service fait. Faute de renseignement de I’ensemble des informations, la
qualité du systéme d’information sera dégradée, entrainant des risques de suspensions de
paiements par la Commission européenne. Sont particulierement concernées par cette regle les
informations relatives a I’age, au sexe, a la situation sur le marché du travail, au niveau d’éducation et
a la situation du ménage du participant.

A compter de I'automne 2014, le module de suivi sera intégré au systeme d’information « Ma
Démarche FSE » pour permettre la saisie des informations relatives aux participants directement dans
le systéeme d’information, des leur entrée dans I’action.

Pour faciliter le recueil des informations a saisir dans « Ma Démarche FSE », la DGEFP a élaboré un
guestionnaire s’adressant directement aux participants. Ce questionnaire, au format papier, a été
défini pour étre le plus simple possible pour le participant et pour répondre aux informations
nécessaires a la production des indicateurs exigés par le reglement n°1304/2013 FSE (annexes 1 et 2,
20 informations a renseigner). Le cas échéant, il convient néanmoins que vous puissiez accompagner
le participant dans sa réponse, afin de garantir la plus grande qualité des données et de réduire les
risques de non-réponse. Le participant a la possibilité de répondre « Ne se prononce pas » a certaines
guestions posées (exclusion en matiére de logement, origine géographique des parents). Pour autant
ces informations ont du sens en matiére d’évaluation pour identifier I’efficacité du FSE a financer des
actions en direction des individus les plus fragiles et les plus éloignés de I’emploi.

Les informations recueillies dans ce questionnaire seront utilisées de fagcon anonyme a des fins de
suivi et d’évaluation des opérations financées par les programmes opérationnels nationaux FSE et IEJ
(initiative pour I’emploi des jeunes). Le destinataire des données est la DGEFP (Ministére du travail,
de I’emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social), en tant qu’autorité de gestion de
ces deux programmes nationaux. Ces informations permettront en outre de conduire des enquétes
auprés d’échantillons de participants pour mesurer les résultats du FSE ; il est donc important de
recueillir le plus d’éléments possibles sur les coordonnées du participant a I’entrée dans I’action
(téléphone, mail, adresse postale). Le cas échéant (participant sans domicile fixe, en logement
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précaire), il est possible d’indiquer les coordonnées d’un référent (proche, services sociaux) qui pourra
étre contacté ultérieurement.

Conformément a la loi « informatique et libertés » du 6 janvier 1978 modifiée par la loi du 6 ao(t
2004, le participant bénéficie d’un droit d’accés et de rectification aux informations qui le concernent,
qu’il peut exercer auprés de la DGEFP (dgefp.sdfse@emploi.gouv.fr; Ministere du travail, de
I’emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social, DGEFP SDFSE, 14 avenue Duguesne,
75350 PARIS 07 SP).

En cas de contrdle de la qualité des données par la Commission européenne, ou par la CICC
(Commission interministérielle de coordination des contrdles), ces questionnaires permettent
d’apporter la preuve des données saisies dans « ma démarche FSE ». Il est donc conseillé de les
conserver en format papier, et/ou numérisés, pendant toute la durée de la programmation. Les
gestionnaires peuvent au préalable procéder a une vérification de la qualité des saisies et vous
accompagner dans cette démarche.

L’ outil « ma démarche FSE » n’est pas encore accessible. Pour autant, les dépenses sont déja éligibles
depuis le 1* janvier 2014 pour les programmes opérationnels nationaux FSE et IEJ (initiative pour
I’emploi des jeunes). Dans la période intermédiaire, le suivi des réalisations et donc des entrées des
participants doit pouvoir commencer au plus t6t. Les porteurs doivent donc saisir les informations
renseignées dans les questionnaires papier dans un(des) fichier(s) Excel qu’ils devront ensuite exporter
dans « ma démarche FSE » lors de I’activation du module de suivi (une notice détaillera ce point). Ces
fichiers permettent aussi, le cas échéant, de renseigner les informations nécessaires aux indicateurs
de résultats immédiats (situation du participant et résultats a la sortie immédiate de I’opération, soit
dans les 4 semaines qui suivent la date de sortie du participant).

Précisions relatives a quelques guestions / informations :

Sur le recto vous devez recueillir les informations administratives relatives au participant :
n’oubliez pas d’indiquer le nom et la date d’entrée dans I’opération. La date d’entrée peut tout a fait
étre antérieure a la date de saisie et de remplissage du questionnaire ; elle ne peut pas étre postérieure.
Il s’agit de suivre chaque opération. Si un méme participant effectue plusieurs opérations distinctes au
sens du FSE au sein de la méme structure, il faut remplir plusieurs questionnaires avec différentes
dates d’entrée et différents noms d’opérations. Si c’est la méme opération qui incorpore plusieurs
actions/projets, alors il ne faut remplir qu’une seule fiche.

La situation sur le marché du travail (emploi, chémage, formation), le niveau d’éducation, la situation
au regard du handicap, des minima sociaux ... doivent bien étre renseignés au regard de la situation a
I’entrée _dans I’action. Si le questionnaire est utilisé auprés de participants d’actions déja
commenceées, il convient de bien leur rappeler ce point de calendrier.

La situation du ménage s’entend y compris le participant, qu’il soit parent ou enfant. Est considéré
comme un ménage l'ensemble des personnes (apparentées ou non) qui partagent de maniére habituelle
un méme logement (que celui-ci soit ou non leur résidence principale) et qui ont un budget en
commun (hormis les seules dépenses faites pour le logement). Les personnes en colocation ne
constituent pas un meénage. Si le participant vit encore chez ses parents a I’entrée dans I’action, la
situation du ménage va donc dépendre de leur situation. Si le participant a des enfants, c’est sa propre
situation qui doit étre prise en compte.

S’agissant de la reconnaissance officielle du handicap, cela concerne aussi les travailleurs reconnus
handicapés par la Commission des droits et de I’autonomie des personnes handicapées (CDAPH) et les
titulaires d’une rente d’invalidité d’un régime de protection sociale obligatoire.
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Résumé du guide « Gestion des dossiers de demande de subvention »

1 compte maitre par structure — utilisateurs = comptes secondaires

+* Page d’accueil :

=  Rubrique « demande de subvention »
= Rubrique « Opérations » - accessible dés qu’une demande de subvention a été instruite
= Rubrique « Conventionnement » - disponible uniquement sur le compte maitre
» Rubrique « Bilans d’exécution »
=  Rubriques a droite : « Vous étes » - accessible par le seul compte maitre
«Vos derniers messages » - communication gestionnaire / candidat FSE

% Description des icones :

e Icdne « Rechercher » : la valeur a renseigner doit étre recherchée parmi une liste de valeurs proposées par
I’application. La liste ne présente que les 10 premiers éléments. Pour affiner la recherche, saisir les 3 premiers
caracteres de la valeur recherchée, la liste des résultats possibles d’affichera automatiquement.

Q Icdne « Détail » : L’ceil indique que le détail d’un élément est disponible. Ce détail s’affichera en cliquant
sur I’icbne

-ﬁlcﬁne « Modifier » : Le crayon permet de modifier I’élément concerné. L’écran de modification s’ouvre
lorsqu’on clique sur I’icéne.

Icdne « Ajouter » : Cliquer pour ajouter une ligne

m : Pour insérer des données pensez a cliquer sur modifier.

: Pensez a sauvegarder pour passer a I’onglet suivant.

X Icdne « Supprimer » : Permet de supprimer un élément. Si I’on se trouve en mode « modification », la
suppression ne sera effective qu’aprés avoir sauvegardé. Si I’on se trouve en mode « Consultation », un message
sera affiché pour demander a I’utilisateur de confirmer la suppression. (rq: le mode « modification » ou
« consultation » est attribué par le compte maitre lors de la création du compte.)

Icdne « Fichier » : Permet de visualiser une piéce jointe téléchargée.

© Icdne « Information » : Laisser la souris sur cette icbne, une information apparaitra.

+%* Déposer une demande de subvention :

La fleche du curseur se transforme en main lorsqu’un lien est actif ou lorsque 1’on se positionne sur un bouton.
Rq : la taille maximale par fichier téléchargé est de 10 MO.

> Etape 1/ Administrer votre organisme (rubrique « VVous étes » a droite sur la page d’accueil)

L utilisateur du compte maitre gére les utilisateurs qui sont rattachés a son organisme.

= Onglet « Informations générales ».

= Onglet « Utilisateurs » ; présente la liste des utilisateurs rattachés a I’organisme + la liste des demandes de
création de compte en cours. L utilisateur du compte maitre a la possibilité de donner des acces a toute ou
partie des rubriques en mode modification et / ou consultation. Il peut également transformer en compte
maitre un utilisateur secondaire.
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>

1.

>

Onglet « Rattachement » : Lorsque la structure change de n° SIRET, le gestionnaire va créer la nouvelle
structure et les dossiers rattachés a I’ancien n° SIRET pourront étre rattachés au nouveau.

Onglet « Coffre-fort » : Permet de conserver des pieces importantes liées a I’organisme (et non a
I’opération) pour le dépdt d’une demande de subvention ou d’un bilan.

Etape 2 / Créer une demande de subvention

Sélection un programme opérationnel
Cliquer sur « déposer une demande de subvention » — une fenétre d’information s’affiche. Cliquer sur
continuer

Sélectionner la région de I’appel a projets

Onglet « intitulé du projet » : Sur cette page d’initialisation, les données de I’organisme peuvent étre pré-
remplies si elles ont été renseignées par le compte maitre. Compléter obligatoirement les champs précédés
d’un astérisque (intitulé du projet, période de réalisation, référence de I’appel a projets, I’axe de I’appel a
projets, la raison sociale/n® SIRET/adresse de I’organisme, cout total prévisionnel, info concernant le
représentant 1égal). — Cliquer sur « débuter la saisie de la demande de subvention ».

Etape 3/ Saisir une demande de subvention

Un en-téte comprenant I’intitulé de I’opération, le nom du porteur, le n° de I’opération et la période de
réalisation, apparait tout au long de la saisie.

5

onglets :
A. Onglet « Organisme » 3 sous-onglets
Sous-onglet ‘Identification de I’organisme’. En bas a droite de cette page, le porteur peut autoriser le

- sy Lo Autoriser |'accés au gestionnaire
gestionnaire a consulter sa demande en cours de création.

Sous-onglet ‘Contact’
Sous-onglet ‘Aides d’Etat’ (2 info : la liste des aides recues d’organismes publics au cours des 2 derniéres
années + question sur la formation des salariés visée par I’opération)

B. Onglet « Description de I’opération » 6 sous-onglets

Sous-onglet “‘Contexte global’ : comprend le récap de I’opération : intitulé du projet, période de réalisation,
cout total prévisionnel, montant FSE sollicité, référence de I’appel a projet, I’axe prioritaire, la priorité
d’investissement/I’objectif spécifique (seule la saisie de I’axe est obligatoire)

Sous-onglet ‘Localisation’

Sous-onglet ‘Contenu et finalité’ : comprend le contexte, la description synthétique, assistance aux
personnes ou aux structures, la finalit¢ du projet, le calendrier de réalisation, le rattachement a un
programme d’action plus large, reconduction.

Sous-onglet ‘Principes horizontaux’ : anciennes priorités transversales réduites au nombre de 3 : égalité
hommes/femmes, égalité des chances/de non-discrimination et développement durable.

Sous-onglet ‘Fiches actions’ : tableau récap des différentes actions qui donne acces a leur fiche détaillée.
Ajouter obligatoirement une ligne pour une action. Les éléments a remplir s’adaptent automatiquement
suivant le type d’action choisi (assistance aux personnes/structures).

Sous-onglet ‘Modalités de suivi’ : un texte d’information apparait — cliquer sur continuer.

C. Onglet « Plan de financement »

Cet onglet s’adapte au regard des éléments renseignés dans les onglets précédents.

Cas particuliers :

(0]

‘Action de formation’: En lien avec la réponse apportée au sous-onglet ‘Aides d’Etat’ de I’onglet
« Organisme ». 3 sous-onglets ‘Aide de formation’ + ‘Ressources prévisionnelles’+ ‘Synthese’



Annexe E commune aux appels a projets (document régional)

o ‘Aide au conseil’ : En lien avec la réponse apportée au sous-onglet ‘Aides d’Etat’ de I’onglet « Organisme ».
3 sous-onglets “Aide de formation” + ‘Ressources prévisionnelles’+ ‘Synthése’

Cas général :
e e Depenses de Depenses Ressources
Structuration P directesde P depenses P tierseten M JEpEnses TEmeEEES Synthese
nersonnel directes nature previsionnelles previsionnelles
L= = [= S re
Remarques :

0 Le porteur est informé que ses choix de forfait ne sont pas définitifs. Le message suivant apparait
quand il choisit une option de financement : « Je suis informé que le service instructeur, a I’examen de
ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des couts de mon projet. Vous
devrez alors modifier votre demande en ce sens. »

o Dépenses indirectes :

- Sile projet se confond avec I’intégralité de I’activité de la structure — pas d’application du forfait
de 20%, seul le 15% est possible.

- Sile projet est porté par I’AFPA, des ML/PAIO ou des OPCA, seul le forfait de 15% est possible.
Le forfait de 40% reste ouvert a ces porteurs sous condition de présentation de dossiers a trés
faible montant de dépenses indirectes.

- Sile cout total du projet est supérieur a 500 000€ par tranche annuelle — seul le forfait de 15% est
possible.

0 Meéme si le porteur choisi le forfait de 40%, il devra renseigner les différents postes de dépenses. Ces
postes de dépenses forfaitisés seront analysés a I’instruction sur I’opportunité et le réalisme des
montants présentés, au méme titre que les dépenses directes de personnels présentées au réel. Les
dépenses forfaitisées ne seront en revanche pas contrdlées au bilan. Seules les dépenses directes de
personnels seront comptablement et non comptablement contrdlées au bilan.

0 Le sous-onglet ‘dépenses prévisionnelles’ comprend un tableau récapitulatif en fonction du mode de
financement choisi.

D. Onglet « Validation »

3 sous-onglets :
1. Sous-onglet ‘Piéces a joindre’
2. Sous-onglet ‘Obligations’
3. Sous-onglet ‘Validation du formulaire’ : A défaut de validation, la liste des points & corriger/compléter
va s’afficher.

Une fois la demande validée — un nouveau sous-onglet ‘Engagement et signature’ apparait. Il faut que le
porteur imprime I’attestation d’engagement, la signe, la scanne et la télécharge sur I’application.

Le bouton « Envoyer » est alors disponible.

Un courrier électronique sera envoyé a I’adresse du représentant Iégal ou du contact pour confirmer I’envoi de la
demande au service gestionnaire.

Un second courrier électronique est envoyé au service gestionnaire pour lui indiquer qu’une nouvelle demande
de subvention a été déposée.

Une fois envoyé, la demande n’est plus modifiable, sauf si le gestionnaire redonne la main.

E. Onglet « Echanges »

Phase conventionnement : Dés la validation du RI par le service gestionnaire, cette rubrique permet de signer la
convention liée a la demande de subvention. Le porteur doit alors renvoyer la convention signée au service
gestionnaire par courrier papier pour qu’elle puisse soit contresignée (idem pour les avenants).
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dédiée aux nouveaux opérateurs
(A remplir uniquement par les candidats n’ayant pas émargé sur la
Programmation FSE 2007-2013 qui souhaitent avoir un 1°" avis par la

DIRECCTE avant de déposer un dossier de demande de subvention sur le site
« Ma Démarche FSE »)

A,Rappel préliminaire important : Le Fonds Social Européen ne peut étre versé qu’a

partir du moment ou le porteur a recu I’ensemble des autres ressources pour le projet ou
recu les lettres d’intention du versement des ressources. Ce fonds européen ne peut et ne
doit pas étre considéré comme une subvention d’équilibre, c’est-a-dire qu’il n’a pas
vocation a permettre au porteur de « boucler son budget de fonctionnement ».

Le but du FSE n’est pas non plus de faire « vivre » ou « fonctionner » des structures mais
plutot de leur permettre de majorer leurs objectifs et d’entrainer une plus-value.

La condition sine qua non a I'attribution du FSE est le caractére innovant du projet.

Le Fonds social européen ne fournit aucune directe aux participants (jeunes, demandeurs
d’emplois, salariés, etc).

3k 3k ok 3k 3k 3k 3k ok ok 3k 3k 3k 3k ok ok 3k 3k ok ok 3k ok 3k 3k sk ok ok 3k 3k 3k 3k ok ok 3k %k ok ok 3k 3k 3k 3k ok ok 5k 3k %k 3k ok 3k 3k %k 3k ok 5k ok %k %k ok ok ok ok k %k %k k

Afin de pouvoir effectuer une pré-analyse de votre projet et de déterminer si celui-ci a des chances
d’étre éligible, votre fiche pré-projet doit répondre aux questions suivantes :

1) Quelles sont les missions classiques de votre structure (10 lignes maximum) ?

2) Selon vous, votre projet répond-il aux critéres de sélection de 'un des appels a projets
présentés dans « Ma Démarche FSE » ? Si oui, lequel ?

3) Quel est le public visé par votre projet ?

4) Dans l'appel a projets, de quel objectif spécifique dépend votre projet ?
Reprendre les mots-clés de I'appel a projets correspondant a votre projet

5) Quelle est la période de réalisation envisagée ?



6)

Quel est le lieu de réalisation de votre projet ?

7) Merci de bien vouloir dresser une description synthétique de votre projet (30 lignes
maximum) incluant :

- Votre objectif général dont le caractere innovant ;

- La méthode et le calendrier de réalisation employés ;

- Le ou les objectif(s) quantifié(s) ;

- Lavaleur ajoutée (quantifiée/qualifiée) par rapport a votre mission classique apportée par
le fonds social européen (quantifier/qualifier le méme projet sans et avec FSE).

8) Pourriez-vous présenter un plan de financement prévisionnel global, avec les principales
dépenses envisagées pour l'opération (Par exemple, salaires, achats de fournitures,
locations, frais de déplacements, prestations de services, dépenses liées aux participants,
etc...) et les différents co-financeurs sollicités (subventions publiques FSE compris,
cofinancements privés, recettes issues de ventes, autofinancement...) ?

Utiliser ce modéle pour rédiger votre plan financier — il doit étre équilibré en dépenses
(charges) et ressources (produits). Les recettes diies au projet doivent étre déduites des
dépenses. Il est nécessaire de détailler vos dépenses dans cette fiche.
Dépense-type Nature Montant Ressources Montant durée
subvention
dépense de personnels détailler - subvention 1
dépenses de fonctionnement détailler subvention 2
dépenses de prestations détailler subvention 3
dépenses liées aux participants détailler subvention 4
dépenses de tiers détailler Autofinancement
dépenses en nature détailler FSE
recettes (a soustraire) détailler
TOTAL TOTAL
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