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Demande d’aide financiere (DAF)
UNIFORMATION
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Comment saisir une demande d’aide

financiere?

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

Il vous suffit de nous transmettre une demande d’aide financicre a saisir en ligne sur votre espace
privé adhérent UNIFORMATION accompagnée d’un devis du prestataire de formation, un
programme d¢taillé (voir page 13).

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

Dans le cadre de I’AFEST ou d’une formation interne, le bulletin de paie du salarié¢ formateur
constituera la base de calcul du colit pedagogique.

Pour les formations longues un calendrier pourra ¢galement étre demandé.

Q) uniformation



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

‘Q)' uniformation

Accueil > Connexion » Se connecter

Situation

Employeur

N° ICOM*

-

Mot de passe * 47

Je change mon code confidentiel

Je souhaite obtenir mon code confidentiel

A

&Jy uniformation
¢

1) Saisissez votre N° ICOM et votre mot de passe cliquez sur « se
connecter »

2) Une nouvelle page s’ouvre, cliquez sur «Accéder a mon espace privé»

Inscrivez-vous a notre newsletter

)\ o

) uniformation



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

ACCUEIL MES SERVICES MA SYNTHESE FINANCIERE ~ MES DOSSIERS ~ L'OFFRE DE FORMATION MES CONTRIBUTIONS ~

AVANT S Puis cliquez ici
Je désire saisir un dossier relatif a une phase spécifique de la formation : la formation n'a pas encore débuté

SAISIR

CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

Gestion de vos contrats de professionnalisati

SAISIR

on €1 g€ Vo5 atiestations

PRO-A [RECONVERSION O PROMOTION ~AR LALTERNANCE

de vos demandes (avec dépot des documents a associer] et de vos attestations

SAISIR

CONTEAT D APPRENTISSAGE SAISIR

Gestion de vos contrats d tissage et de I'attestation de |a Fonction de Mattre d'Apprentissage

SAISIR

A i i
\g) uniformation
[ ]



Pour garantir la complétude de votre dossier vous devrez remplir tous les renseignements obligatoires en 7 étapes.

Etape 1 — L’organisme de formation

Etapes — - 3. 4. 5. 0 "
Org. Formation Act. Formation Stagiaires Prise en Charge Infos Comp. Vérification Impression
Organisme de formation Renseignez le numéro SIREN et Le numéro de Déclaration

d’activité

de formation est référence dans le catalogue Uniformation

v[L)Aate &e début de la formation - 01/04/2021 | M wi«

N° déclaration d'activité r B > puis cliquez sur « VALIDER » RECHERCHER
N°® Siren [ |.<
Let champe margquéc d'un * cont obligatolrec.
T ' Si I'organisme de formation n’existe pas, vous devez le
JFormation Intermne ,
RESULTAT DE LA RECHERCHE 10 Organismes ds formation trowvds prm— Creer
Raison Sociale Adresse CP Ville Siret NDA Reference @ Soit, j'ajoute I'organisme de formation
N° déclaration d'activité [ |
N° Siret | |
. n L. Raison sociale | |
La liste des OF apparait ici Adresse | ,
I |
l |
| |
12 Ville| | Codepostal[ |
Y —

Renseignez toutes les informations et cliquez sur
« VALIDER »

e '8 Praceadeat | Suivant =




Act. Formation Stagiaires Prise en Charge

[ DOSSIER N° : WDF1892506-1 ] DEFINITION DE L'ACTION DE FORMATION

Etape 2 — L’action de formation

Action de formation

* Intitulé |Sans Indication Rdk
Intitulé libre | |
Modalités péedagogiques [ | _._| .
Diplome d'Etat O Oui ONon*
Référence Adherent | |

Date de début de laformaﬁg I ¥ 1 5
Date de fin de Ia formation | | [Flw =

Durée de la formation * heures
réparties sur * jours
. . a9 A~ a9 o , Code postal s
Ces dates doivent obligatoirement étre indiquées. o ' :
Lieu de la formation (Ville) | |=
O VAE

Saisir les datas 2t |a durée de la formation complate si elles sont différentes de Iz demande

Date de début C  lmv-
Date de fin C  lmv
Les formations DPC relevent du champs du medico-social , si Durée de la formation [ Jheures

Formation relevant du Développement Professionnel Continu des personnels de
santé (DPC) ? O Oui O Non

vous n’étes pas concernés ne cochez rien

©



2. 3. 4
Etape 3 — Les stagiaires MRl Stagiaires Prise en Charos

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

doivent recueillir le NIR afin de transmettre les informations relatives aux actions de

formation (article 81 de la loi n°2016-1088 du 8 aout 2016 et du décret n°2017-772 du 4 1) Vous pouvez rechercher des .St.agi.aires _existal:mts par information
mai 2017 relatif a I'alimentation de la plateforme AGORA). personnelle ou choisir via la liste existante.
Ainsi, le 12° du C de I'article 2 du décret n® 2019- 341 du 19 avril 2019 (décret cadre Stagiaires
NIR) autorise les Opérateurs de Compétences a collecter le NIR pour le partage B
d'informations prévu dans le cadre de la plateforme AGORA. Nom --------------- X | |
4 2) Vous pouvez créer de nouveaux salariés en cliquant sur ™\ Frenion I |
« Ajouter +». Nom de naissance | |
Il suffira de remplir tous les renseignements ci-dessous. Numéro sécurité sociale | = I
Le N° INSEE ou NIR = 13 chiffres du N° de sécurité sociale. e
Cas particulier: pour les N° provisoires, un correctif est en cours. : : WO
En attendant remplacez les chiffres par 11111... sinon rapprochez-vous e

\§ de.votre.délégation J 977 frnaivicu(s) rouve(s)

Nom de naissance Prénom Insee
Stagiaires Cholsir
Ajout d'un individu Cholsir
Cholsir |
Cholsiv . .7 ~ . .
Choislr | La liste des salariés apparait ici
Cholsir |
Cholsir
Cholsiv
12345678910 of
- -
© | (™ (4 biscivmi ] suvan_mb




Etape 3 — Les stagiaires - Informations incomplétes !

NUmMAarc ceourns coclale L J f

vérifiez bien en bas de

~Liste des individus:

TT nrvica(x) rasvis)

Nom Nom do nals cance Prencm Inceo

| s shejmes
Chonr
Chalar
-—am La liste des salariés apparait ici
e (*} Champe ctiigatoirss
Chotzr
Chonr B e L 3 - Swsupe N |
1234 7 10 . Nutire Do cortrat 15 - LOO & lensrtam (C00 Vo
2iafiIAIn. o P —
Ustetncormne | ) (3w .
= Novwes e forreton vV | -
— — < lutwur o1 e e I l
Aater 4 Veusles wear [ermgice UU chomer Gn empic predetry S ls lute
[ - ]
—Liste des stagiaires: Erec oce |_ v
En cliquant cur le pictcgramme  §° | vouc pouvez
»  Accéder aux informafions ccnoemant vos staglaires et lec compiéter en cac d'alerts (™
i vouc cécirez former dec calariéc an aotivite partielle canc le cadre du FNE, n'oudliez pac de cédactionnar « Activite partielie
81 vous dacirez former doc caiariéc an aotivits partielle danc le cadre du FNE. n'oubliez pac de célectionng « » comme naturs de oontrat
Antivits partiells » comme nature de contrat. ATTENTION, |2 formation doit ca réalicer sxolucivement pandant la période ol le calarié ce trouve an aotivite partielle.
ATTENTION, la formaticn doit ca réalicer sxoiucivemeant pendant |a pariods ol le calaris g trouve en aoth I e e B e S L e e g |
parfielle.
1 stagiareny sdlecionély) I | | l
PRV V- S — VP S
@ Le nom du salarié apparait ici . -c‘—,'%'—‘?._ . % : .
Tl Remplissez toutes les champs avec un * puis validez

(™ _Fuishion. et cliquez sur suivant.




- . 2. . 3-. 4-
Etape 4 — La prise en charge ke B Prise en Charge

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

Prise en charge demandée

Saisir les différents montants en euros.

g:l&tmmf;dmm?:‘:ﬁﬂ o coCt corespond au sallire du personndd enseignant salerié da fantreprise)
« Pour les entreprises assujetties a Ia TVA, Mnt HT I | -
« Pour les entreprises exonérées de TVA, Mnt TTC :]€
Rémunération du personnel en formation | -
Les salivids bendticiarns da 12 10Mation Sarcrk-is rempkcas 7 OO0ui ONon*
Frais annexes du personnel en formation
capacité de fournir, en cas de contrdle par 'OPCO ou par st [ o [ e
’Etat, tout justificatif comptable de ces dépenses : Factures, B S [ soit ¢
ticket de restauration ou une note de frais signée par le salarié * Déplacements : train, voiture, .. kilométrage [ ] soit I
et la structure. « Autres frais : nature [ ™ -
TOTAL B




Etape 5 — La verification avant envoi

4 )

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

g J

Si un voyant Rouge apparait,
cliqguez sur I'étape a compléter
et veérifiez les informations
obligatoires identifiées par un *

J

[ DOSSIER N° : WDF13892506-1 ] VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

Veérification de saisie

Je retourne aux étapes incomplétes
CHOIX DE L'ORGANISME DE FORMATION

DEFINITION DE L'ACTION DE FORMATION

DEFINITION DE LA LISTE DES STAGIAIRES

INFORMATIONS SUR LA PRISE EN CHARGE DEMANDEE

VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

00000

Lec informationc reousilliec font Fobjet d'un traltement Informatique decting & |a mice & dicpocition du web prive . La
oolleote act fondde cur Fesxsoution du contrat de gection dec sotlions de formation. Lo donndec cont uniquament
doctindoc au carvices adminiciratifc d'Uniformation dont is clége soolal oct cifusd au 43, boulovard Diderat, 76012
Paric. Ellac coront ooncervéec o tempe nédosccalre pour rdpondrs aux obligations en matisre de goeclion dec aotione
de formafion. Conformémant 4 Ia Lol «Informatique ot Libertdcs n*78-17 du 08 Janvier 1878 modifide of au Régiement
Génséral cur la Profsotion dec Donndes, vout dicpotez d'un drolt d'accdc aux donnésc vous oonoemant ou pouvez
domander lour affacement. Vouc dispocez sgalement d'un droit d"oppocition, d'un drolt de reciification, d'un drodt &
Ia portabilits ot d'un drolt & ia limitation du traitement de vos donnsec (of. onllfT pour plus dinformatione cur vot
drofic). Pour exsroer oec drolts ou pour toute quecSion cur le fraltement de vot donnéec danc o8 dicpocitif, cous
récarve de Jusiffier de vobre ideniits, on contactant noire csiégue & la proteotion dec donndec (DPO) :
dpo@uniformation.fr . 3 vouc esstimez apréc nouc avolr oontacééc que voc drolc me coni pac rocpeoidc, vous
pourrez & fout moment caleir I'suforits de oontrdis (CNIL).

(™ R




Etape 6 — Choix du mode de transmission
d e S p i é Ce S j u St ifi Ca t ive S La saisie de votre demande d'aide ﬁngnciém est termiflée . vous devez nous la transmettre

accompagneée des pieces nécessaires a son traitement :
« Devis détaillé (précisant HT ou TTC) au nom de I'employeur indiquant le nombre
\\ d'heures théoriques et pratiques W

Cette page récapitU|ative tient Compte : « Piece complémentaire pour un cofinancement régional ou national W&

« Plan de formation de I'entreprise ou courrier de I'employeur attestant de utilisation du
des dispositifs mobilisables en fonction du type de contrat ou case budget conventionnel sur lannée N O
FNE) « Programme de formation W

N ;s - ) 7 - « FNE- copies de la décision d'autorisation d'activité partielle ou de la décision
Et du contrdle opéré par les services de I'état en vigueur au moment dhomologation formulée par Ia Direccte sur la base de I'accord dientreprise pour

> » 4 I'activit rtielle de | d
de la validation du dossier. TSI Bae de i dure

/ « FNE-Demande de subvention &

Selon le dispositif de financement mobilisé (nc(amment dans le cas de cofinancements
externes, et selon les exigences des financeurs), des pieces complémentaires pourraient
vous étre demandées.

Si votre entreprise est placée en activité partielle, activité partielle de longue durée ou qu'elle
a des difficultés économiques au sens de l'article L.1232-3 du Code du Travail a I'exclusion
de |a cessation dactivite et que vous souhaitez faire une demande au titre du Fonds national

Pour transmettre tous les jUStiﬁcatifS liés a votre demande d’aide pour I'emploi — Formation, vous devez impérativement joindre les 2 pieces FNE listées ci-
. N , s e 1e_ 7 . . . , dessus.
financiere de facon dématérialisée, cliquez sur la case indiquée parla e
fleche. Vous avez une information complémentaire 3 nous communiquer, cliquez ici

Depuis le fer janvier 2020, le traitement de vos demandes d'aide financiére est entiérement
dématérialisé. Pour en savoir plus cliquez : ici

Pour un traitement rapide de votre dossier, nous vous invitons 2 transmettre vos pieces en
ligne.

Si vous rencontrez des difficulté lors de la transmission des piéces vous pourrez
toujours imprimer le dossier et nous le renvoyer par courrier. Le délais de
. . / sy . \ l | | li
traitement sera alors impacté par les délais postaux. Ce mode n’est pas & bt e S e e

privilégier.
© s -




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

Saisir mes demandes

n® lcom : l Votre dossier se situe dans « mes demandes en attente de transmission de pieces en ligne ]
Je saisis en ligne ma demande

Recherche de mes demandes
N° de dossier : Stagiaire Rechercher @
Libellé Formation Réf. adhérent

6 MES DEMANDES EN COURS DE SAISIE (5 Dossier(s))

Votre saisie est incompléte, vous devez la finaliser.

Début de saisie ! Ref. Adhérent

25/032/21 o Demande de Remboursement DIF
23103121 o Demande d’Aide Financiére
18103721 o Demande d'Aide Financiére
09/03/21 o Demande d’Aide Financiére
16102721 ol Demande d'Aide Financiére

'

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

Votre demande est incompléte.
Vous devez transmettre les piéces demandées sur 'espace dédié. Pour y accéder, cliquez sur le picto avec la fleche verte ci-dessous.

Merci de réactualiser la page aprés transmission de piéces en cliquant ici.

Debut de saisie ! N° de dossier Reéf. Adhérent

08/04721 -, WDF189250¢-1 Demande d’Aide Financiére

Pour accéder au téléchargement cliquez sur le pictogramme indiqué et téléchargé
@ ¥E5 PEANE> ; ‘ : I’ensembles des documents demandés en vous assurant de la complétude du dossier.

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

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




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

Liste des documents obligatoires pour la

prise en charge de toutes actions de
formation :

e Le devis détaillé de la formation

e Le programme de formation

e Le plan de formation ou un courrier
employeur. Si vous n"avez pas de budget
conventionnel de branche, merci de faire un
courrier simple qui l'indique.

¢ Dans le cadre du FNE la demande de
subvention + copies de la décision
d'autorisation d’activité partielle ou de la
décision d'homologation formulée par la
Direccte sur la base de I'accord d'entreprise
pour l'activité partielle de longue durée

e S’il s’agit d’'une demande sur les fonds du PIC
IAE, les contrats de travail peuvent étre
réclamés. A télécharger dans le module piéce
complémentaire pour un cofinancement.

- uniformation

ESPACE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE

Quitter

Vous ovez choisi de trorsmetire vos pigces en ligne pour le dossier numeéro WDF1822504-1. Veuillez sélectionner votre fichier en fonction de son type [vous pouvez e

froremettre plusiewrs fichiers différents pour un méme type).

Devis détaillé (précisant HT ou TIC) au nom de I'employeur indiquant le nombre
d'heures théoriques et pratiques i ]

Piéce compiémentaire pour un cofinancement régional ou national o

futiisation du budget conventionnel sur 'année N ar

Programme de formation (i)

pour l'acfivité partielle de longue durée

FNE- Demande de subvention 0

Les champs marques d'un * sont obligatores.
Les formats accepiés soni: jpg. .jpeg. .png. .pdf, xis, xisx

Sélectionner un fichier

Aucune piéce sélectionnée -~

Transmetire

Sélectionner un fichier Aucune piéce sélecionnée
Plan de formation de l'entreprise ou courrier de I'employeur attestant de o e o
4 Sélectionner un fichier Aucune piéce sélectionnee -
Sélectionner un fichier Aucune piéce sélecionnée .
FNE- copies de ko décision d'autorisation d'activité partielle ou de la décision
d'homologation formulée par ka Dreccte sur la base de l'accord d'entreprise Sélectionner un fichier Aucune piéce selectonnée
Sélectionner un fichier Aucune piéce sélecionnée
Nom du fichier Type Acfion
Formuloire DAF_08 awr. 21.pdf Formuloire Suppression impossibie




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

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

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

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

Vous avez des difficultés de

Si vous utilisez chrome

navigation avec votre espace prive
1 - Sur votre ordinateur, ouvrez chrome.
U N I F O R IVI ATl O N ? 2 - Accédez & une page ol les pop-up sont blogués.

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

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

5 - Pour toujours afficher les pop-up d’un site donné, sélectionnez : Toujours autoriser les pop-up et les
redirections de [site] > ok.

Alors ceci pourra peut-étre vous
aider.

Si vous utilisez Mozilla Firefox

1 - Ouvrez le menu Outils en haut a droite de votre navigateur.

2 — Cliquez sur Options.

3 — Cliquez sur I'onglet Contenu.

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

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

Si vous utilisez Safari Apple depuis un ordinateur MAC

1—Cliquez sur Safari dans le menu.

2 — Cliquez sur Préférences.

3 — Cliquez sur Sites Web.

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

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




