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Demande de remboursement (DR)

suite a un accord de prise en charge

‘Q)‘ uniformation



L’OFFRE DE Y act ’ 5
SERVICES Qu’est-ce gu’une Demande de Remboursement *

Vous avez obtenu un accord de prise Pour cela il suffira de saisir un
en charge par UNIFORMATION pour formulaire de demande de
financer une action de formation Vos salariés permanents, remboursement en ligne

fléchée sur temporaires ou en obligatoirement_dans le mois

- Le Plan de Dév. des Compétences insertion ont effectué une suivant la fin de la formation

50 formation et vous pouvez pour garantir un traitement

- Le PIC IAE, FSE, FNE (fonds o demander e optimal

publics) L s e Pour les formations de plus de

Les fond i Is de | sfructure ou le paiement a trois mois, vous pouvez nous
[ SESTOIES CONNEHTIONNEIS 8 18 Forganisme de formation, adresser plusieurs demandes

branche professionnelle a laquelle .
. [trimestre par exemple.
votre structure appartient.

Pour information les délais de traitement de vos demandes de remboursement dépendent :

1) Du calendrier de 'OPCO =30/03/2021 Cloture de I'exercice N-1
2) Du calendrier des différents projets gérés par 'OPCO : PIC IAE, FSE, FNE, Plan Pauvreté
3) Du volume de DR envoyés tardivement soit plus d'un mois apres la fin de la formation.

Toutes les dispositions sont prises par UNIFORMATION pour assurer la qualité de traitement de vos demandes, aussi nous vous remercions
pour votre vigilance et le suivi de vos dossiers de formation afin de respecter les délais d’envoi de vos DR.
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1. Connectez-vous a votre espace privé via

Q, uniformation

Accueil > Connexion » Se connecter

Situation

notre site internet www.uniformation.fr/

Contacts
|etre rappele. telephone,
2 email, rov. réunions,.)

Employeur

N° ICOM*

Mot de passe * 4_7

Je change mon code confidentiel

Je souhaite obtenir mon code confidentiel

iq/)‘ 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

‘Q)‘ uniformation


http://www.uniformation.fr/

2.

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

ACCUEIL MES SERVICES MA SYNTHESE FINANCIERE ~ MES DOSSIERS ~

Je désire saisir un dossier relatif 3 une phase spécifique de Ia formation : la formation n'a pas encore débuté

Gestion de vos contrats

CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

de professionna

PRO-A RECONVERSION O PROMOTION ~AR LALTERNANCE|

n de vos demandes {avec dépét des documents a associer] et de vos attestations

CONTRAT DAPPRENTISSAGE

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

SUIMI DES DOSSIERS EN COURS
Action possible sur les dossiers en cours

L'OFFRE DE FORMATION

MES CONTRIBUTIONS ~

SAISIR

SAISIR

SAISIR

SAISIR

SAISIR

SAISIR

- Puis cliquez ici

A . ]
\g) uniformation
[ ]



3.

Choix de la demande de remboursement

Choix de ma Demande de Remboursement

>

Demande de remboursement directe
Je demande le remboursement de frais de formation, notamment, dans le cadre de mon budget
annuel - sauf branche Alisfa -, d'opérations nationales transversales...

Financement Uniformation (Uniformation est le seul financeur)

Financement Uniformation et autres partenaires (autres financeurs)

UNIFORMATION augmente votre capacité de financement de formation en faisant appel 3
des financements publics territoriaux. Vous devez identifier vos dossiers 3 ce niveau pour

bénéficier de ces financements

@® Demande de remboursement suite 3 une Demande d'Aide Financiére
J'ai obtenu un accord de financement specifique pour une action de formation et je
demande le remboursement de frais liés a celle-ci
ou
Demande de remboursement complémentaire suite 3 une demande de
remboursement initiale.

(> Demande de remboursement Action collective
J'ai obtenu un accord de financement dans le cadre d'une action collective et
je demande le remboursement de frais liés a cette formation

(®

—>

Attention!

Ce choix est uniquement réservé aux structures ayant un budget
conventionnel attribué par leur branche professionnelle.

Ce qui n’est pas un cas général.

Vous avez obtenu un accord de prise en charge de la part
d’Uniformation.

Vous devez cocher cette case notamment pour les
cofinancements publics (PIC, FNE, FSE...)

Si vos salariés ont suivi une formation collective (ACT/ACN) pour laquelle
vous avez obtenu le financement de frais annexes.

{Q’ uniformation



4.

Choix du document a télécharger :

Le numéro de dossier

Choix de la demande de remboursement

L'intitulé formation

Le type de dossier

Rechercher @
v |

Intitulé Date Début/Date Fin
y COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
® WDF1690254-1 | OR-DAFU MATHEMATIQUE S NUMERIQUE Au 30/06/20
COMPETENCES CLES - REMISE A e
O WDF1690305-1 | DR-DAFU NIVEAU EN FRANGAIS i
MATHEMATIQUES ET NUMERIQUE
COMPETENCES CLES - Du 09/06/20
O WDF1650332-1 | DR-DAFU NUMERIQUE Au 07/07/20
7 COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
Q DRG] BeDAED MATHEMATIQUE S NUMERIQUE Au 07/07/20
2 COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
O WODF1691154-1 | DR-DAFU MATHEMATIQUE S NUMERIQUE Au 07/07/20
5 COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
Q WDF16911661 | OR-DAFM MATHEMATIQUE S NUMERIQUE Au 07/07/20
" COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
O WDF1691170-1 | DR-DAFU MATHEMATIQUE S NUMERIQUE Au 07/07/20
COMPETENCES CLES - REMISE A Du 16/06/20
Q WODF$8952704-1 | "DR-DAFU NIVEAU EN FRANCAIS Au 29/09/20
COMPETENCES CLES - REMISE A Du 16/06/20
O WDF1692725-4- | "BR-DAFU NIVEAU EN FRANCAIS Au 29/09/20
COMPETENCES CLES : REMISE A e
O WDF1699305-1 | DR-DAFU NIVEAU EN FRANGAIS ot
MATHEMATIQUE S ET NUMERIQUE
1234

O

Cliquez sur le dossier concerné par votre

demande de remboursement

5@' uniformation



Etape 1 — Choix de la demande de remboursement

Choix DR

3 3.

Stagiaires Prise en Charge

[ possier N° : WDF1691154-1-2 ] CHoix DE LA PERIODE DE DR

Choix de la période de DR

Je choisis une date de début et une date de fin pour la période sur laquelle cette
demande de remboursement va porter

Date de début

Date de fin

Modification des dates de la

Date de début vl »
Date de fin Ev s

4. 5.

Verification Validation

Il faut obligatoirement renseigner

les dates de formation méme si
celles-ci n’ont pas changé




Etape 2 — Liste des stagiaires g

Stagiaires
En application de I'article L. 6353-10 du code du travail, depuis le B et s
4 mai 2017, les OPCO doivent recueillir [e 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
mai 2017 relatif a I'alimentation de la plateforme AGORA).

Ainsi, le 12° du C de l'article 2 du décret n° 2019- 341 du 19 avril
2019 (décret cadre NIR) autorise les Opérateurs de Compétences

a collecter le NIR pour le partage d'informations prévu dans le —Liste des individus

cadre de la plateforme AGORA.

Nom de naissance

Numeéro sécurité sociale

_Recnercher @

39 Ingividu(s) crouvd(s)

Nom Nom de naissance Prénom Insee
Cholsir 4
Ajouter un stagiaire - 1
, ./ . _M‘ . . 7 n « . b
Vous pouvez créer de nouveaux salariés en cliquant sur o La liste des salariés appa rait ici ]
« Ajouter +». __choisir_ 1
] ) . ) Cholsir o N\
Il suffira de remplir tous les renseignements ci-dessous. Tz‘?ﬁL
Le N° INSEE ou NIR = 13 chiffres du N° de sécurité sociale. ATAEL®
Cas particulier: pour les N° provisoires , un correctif est en cours En
attendant remplacez les chiffres p?rrlll_l... sinon rapprochez-vous >
de votre délégation.
. . —Liste des stagiaires!
Pour le PIC IAE, vous devrez transmettre le dernier bulletin de
salaire des nouveaux stagiaires en cohérence avec l'accord initial En cliquant sur le pictogramme § . vous pouvez
« Acceder aux informations concernant vos stagiaires et les compléter en cas d'alerte o
« Demander des rémunérations pour un salarié durant sa formation \. I J/

Si vous désirez former des salariés en activité partielle dans le cadre du FNE, n"oubliez pas de sélectionner «
Activite partielle » comme nature de contrat. y ;
ATTENTION, |a formation doit se réaliser exclusivement pendant la période ou le salarié se trouve en afftivite
partielle.

1 staglalras(s) sdisctonnd/s)

Voici la liste des stagiaires pris en charge

conformément a lI'accord initial.

Q,’ uniformation

Le nom du salarié apparait ici




Assurez-vous d’avoir rempli ’ensemble des champs obligatoires avant de valider
Modification du stagiawre

{*) Champs obligatoires

Nb heurec rémunéréec

ND heurec DIF

ND heursc HTT

Rémun (ci demandes)
Alioo de Form HEt

Nombre d'heures attecisec

Veulllez caicir 'ampici OU oholcir un empilol prédefini danc la licte

I ouvrer agroalimentaire | *

Code poctal lisu de travall
Lieu Travall

Valicier o




Etape 3 — La prise en charge

A cette étape, vous devrez remplir chaque colit
conformément aux factures a transmettre.

G

Demande de remboursement

Saisir les differents montants en euros.

[ DOSSIER N° : WDF1691154-1-7 ] INFORMATIONS SUR LA PRISE EN CHARGE

J

r
Dans le cadre du PIC IAE, la rémunération devra étre
renseignée au regard du montant accordé et des heures
attestées.

G

~

Cout pedagogique
[pour s fo

rMatons internas, <o coct Camespand au sallra du pansonral ensaigna

Pour les entreprises assujetties a la TVA, Mnt HT
Pour les entreprises exonérées de TVA, Mnt TTC

Rémuneération du personnel en formation

J

n‘oubliez pas de cocher cette case.

Elle permet aux services d’'UNIFORMATION, une
meilleure gestion des dossiers.

Si c’est votre derniére demande de remboursement alors

Frais annexes du personnel en formation
Hébergement - nombre de nuits d'hotel

Restauration : nombre tofal de repas

| 'JI soit
soit

Déplacements : train, voiture, ... : kilométrage soit

Autres frais : nature

TOTAL

Derniere demande de remboursement (]

B

UNIFORMATION ne pratigue pas la subrogation,
cependant 'OPCO peut régler le colt pédagogique a
I’organisme de formation et une facture simple suffit.

Cochez bien la case indiquée le cas échéant.

Vous désirez qu'Uniformation regle directement

Le colt pedagogique au formateur

(®

" Fiaisduat

| | soit [ oooj€

2400 €

1on



Etape 4 — La verification avant envoi

4 )

Si tous les voyants sont verts,
cliquez sur suivant.

\ _/

fSi vous avez un voyant Rouge,

cliuez sur I'étape a compléter

et vérifiez les informations
obligatoires avec un *

J

[ DOSSIER N° : WDF1691154-1-2 | VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

Vérification de saisie

Je retourne aux étapes incomplétes
CHOIX DE LA PERIODE DE DR
DEFINITION DE LA LISTE DES STAGIAIRES

INFORMATIONS SUR LA PRISE EN CHARGE DEMANDEE

VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

OO000

Loc informatione reousillies font Mobjet d'un traltement Informatique docting & |a mice & dicpocition du web prive . La
oollocte ect fondde cur Mexdcution du condrat de gection dec sotions de formation. Loc donndec sont uniquoment
dectindsc au cervices adminiciratife d'Uniformation dont i cisge coolal ect cifusd au 43, boulsvard Diderot, 76012
Paric. Elec corond oconcorvéec Io tamps néosccalrs pour répondre aux aobligations an matiére de gection dec actione
de formaSion. Conformément & ia Lol <Informatique ot Libertdcs n*78-17 du 0€ Janvier 1878 modifnde of au Régloment
Général cur la Profsction doc Donndes, voue dicpocaz d'un drolt d'acodc aux dONNASE VOUS DONOermMant ou pouvez
domander lour affacement. Vous dicpocez sgalement d'un drolt d'opposition, d'un drolt de reofification, d'un drott &
Ia portadlitts of d'un drolf & 1a limitation du tralemant de voe donnéec {of. onilfr pour plus dinformatione cur vos
drodic). Pour exercer osc drolts ou pour toute quection cur e frattement de voc donnéec danc o2 dicpocitlf, couc
récarve de juciifier de vobre ideniits, on conisotant nofre ceiegue & la protmoBion dec donnedec (DPO) :
dpo@uniformation.fr . 3 vouc ectimez apréc mouc avoir cootaciéc que voc droic me cont pac recpecisc, vous
pourrsz & fout momant calcir I'eudortts de ocontrdie (CNIL).

()




Etape 5 — Choix du mode de transmission des piéces justificatives

[ DOSSIER N° : WDF1691154-1-7 ] TRANSMISSION ET VALIDATION

, . . . . . e La saisie de votre demande d-e remboursement est terminée ; vous devez nous la transmettre
Le récapitulatif des documents obligatoires se modifie en accompagnée des piecas nécessaires 3 son traitement :

fonction des fonds utilisés et du contrdle qui suit I'exercice. ; : . A
« Attestation{s) de présence ou certificat de réalisation W

Dans cet exemple il s’agit d’'un dossier PIC IAE 2020

« Convention (uniguement si la facture du colt pédagogique n'est pas détaillée :
nombre de jours, nom des stagiaires ou groupe, lieu)

. Declarat»on sur I'honneur "EMPLOYEUR" certifiant le type de contrat des salariés
concernés par la formation (OBLIGATOIRE si absence de mention du type de contrat

sur le bulletin de salaire) &

« Dernier bulletin de salaire de la péricde attestée de chaque salarié avec le type de
contrat. En cas d'absence du type de contrat, fournir OBLIGATOIREMENT Ia
déclaration sur I'honneur "EMPLOYEUR"

« Facture(s) originale(s) du cout pédagogique
Cliquez ici pour transmettre de maniére dématérialisée
les factures et autres justificatifs de formation
obligatoires.

Le Centre de Traitement National (CTN)
d’UNIFORMATION recevra le dossier des le lendemain.

Vous avez une information complémentaire a nous communiquer, cliquez ici

Pour un traitement rapide de votre dossier, nous vous invitons a fransmettre vos piéces en

ligne.
g J1anamettie en igne lea pléces
Si vous rencontrez des difficultés lors de la transmission des piéces vous .
pouvez imprimer le dossier et nous le renvoyer par courrier. Si vous n'avez pas |a possibilité de transmettre les piéces en ligne, cliquez ici I? | pour imprimer
Le délai de traitement sera alors impacté par les délais postaux. Ce et envoyer la demande et les pieces par courrier a Uniformation.
mode n’est pas a privilégier.

0 = Pocoun Lo St b




Etape 6 — Choix du mode de transmission des piéces justificatives

Saisir mes demandes

Votre dossier se situe dans « mes demandes en attente de transmission de pieces en ligne ]

Je 8aigis en ligne ma demande

Recherche de mes demandes
T E— siagie

Libellé Formation Ref adhérent

@ MES DEMANDES EN COURS DE SAISIE (1 Dossier(s))

Votre saisie est incompléte, vous devez |a finaliser.

Début de saisie Ref. Adherent

I 4 |
v

G MES DEMANDE S EN ATTENTE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE (1 Dossier(s))

WOF1850811.1 Demande d'Aide Financiere

Votre demande est incompléte. ) o ) '
Vious devez transmettre les pieces demandees sur I'espace dedie. Pour y acceder, cliquez sur le picto avec la fleche verte ci-dessous.
Merci de réactualiser la page aprés transmission de pieces en cliquant ici.

Début de saisie Réf. Adhérent

LOURENC02020-01

[ | l Demande de Remboursement Suite DAF

(©) V5 DEMANDES EN LIGNE AVEC OU SANS PIECES (0 Dossierls)) ’ Pour accéder au téléchargement cllguez sur le pictogramme |nd|qu'e et telechargg
I'ensembles des documents demandés en vous assurant de la complétude du dossier.

() '/ES DEMANDES EN ENVOI POSTAL (0 Dossier(s)) Tout dossier incomplet fera l'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 7 — Transmission des piéces justificatives et fin de saisie. (exemple d'un dossier PIC 1AE)

b - -
: : : > f t
s o e unirormation ESPACE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE
remboursement de toutes actions de 9 A O S S AN
formation a télécharger un apres l'autre ST RO
sont:
o Certificat de réalisation Vous avez choisi de froresmetire vos pieces en ligne pour le dossier numeéro WDF14671154-1. Veuillez sélectionner votre fichier en fonction de son type [vous pouvez e
irorsmettre plusieurs fichiers différents pour un méme typs].

e Facture détaillée du colt pédagogique
comportant tous les détails nécessaires.

e La convention de formation si la facture Attestations) de présence ou cerfiicat de réalisafion @ SR B Lo i
n‘est pas détaillée.

Convention (uniquement s la facture du colt pédagogique n'est pas détailée

: nombre de jours, nom des stagiaires ou groupe, lisu) SSRGS Sore e i Transmetire

Déclaration sur rhonneur "EMPLOYEUR" certifiant le type de contrat des salariés

concemés par la formation (OBLIGATOIRE si absence de mention du type de Sélectionner un fichier Aucune piéce sélecionnée Transmetire
D d t | . t . t At contrat sur le bulletin de sakaire)
et eI TR e RIchiF e PtV NTetne Dernier bulletin de salaire de la attestée de chaque salarié avec le

demandés notamment dans le cadre du PIC IAE: type de contrat. En cas d'absench du type de contrat, fournir Sélectionner un fichier Aucune piéce sélectionnée B Transmetire
OBLIGATOIREMENT la déclarationfur 'honneur "EMPLOYEUR"

* Le dernier bulletin de paie de chaque salarié Focture(s) originale(s) du colt péfiogogique Sélectionner un fichier Aucune pigce sélectionnée Bl Transmetire
concerné par la formation avec la mention du
type de contrat de travail.

| Les champs margués dun * sont otligatores.
Les formots accepties sont: jpg. jpeg. .png. .pdf. .xs,

faudra fournir :

e La déclaration employeur. Pour obtenir le
modele cliquez sur le point Info puis ouvrir le Nom du fichier Type Action
dOCU ment Wo rd. Formulore DR_O7 awr. 21.pdf Formuloire Suppression impcssicle

.l ] Je certifie avor pris connaissance et accepté la Charte de contrdle

Envoyer les pieces




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 privé
1 - Sur votre ordinateur, ouvrez chrome.
U N I FO R M ATI 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,




