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PROCEDURE ADMINISTRATIVES POUR LES FORMATIONS
SUR LES NOUVELLES CCN ET CLASSIFICATION
- FONDS CONVENTIONNELS OPH
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Guide Action de

NeoTTS IO N et PREAMBULE

Nouvelle Classification

Depuis 2018, les branches des OPH et COOP HLM sont fusionnées avec un délai de cing ans pour négocier en vue de la
convergence des dispositifs conventionnels existants.

Le 28 novembre 2024 a été créé une nouvelle branche Organismes publics et coopératifs de I’habitat social (OPCHS),
rassemblant les OPH, sociétés de coordination, SEM agréées logement social adhérentes a la FOPH et les Coop'HLM.

Dans ce contexte de fusion, une nouvelle convention collective et nouvelle classification ont été mises en place.
S'appuyant plus sur les dispositions de I'ancienne convention collective des OPH, cette convention comporte de
nouvelles dispositions et des mises en conformité de dispositions a la suite des évolutions législatives et
reglementaires. Elle contient également une nouvelle grille de classification des métiers, applicable au plus tard le Ter

Jjanvier 2026.

Les actions de formation débutent en avril 2024.
3 organismes de formation ont été retenus pour ces actions par les branches:

- KPMG- ALGOE : pour la classification
- CAPSTAN: pour la convention collective

Merci de bien lire ce guide et les éléments a indiquer dans vos demandes.
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Guide Action de

f ion - <
Nouvelie CCN et Etapes clés

Nouvelle Classification

Schéma récapitulatif de la procédure administrative pour cette action de formation:

Avec la facture regue,
['adhérent fait sa

Demande de
L'adhérent inscrit Remboursement (DR) sur
le salarié a la le site Uniformation.fr
Déroulement de (sous 15 jours apres

formation aupres
de I'OF la session

Uniformation paye

reception de la facture).

L'adhérent fait L'adhérent

sa Demande recoit sous 15 a I'OF (cout
Financiére (DAF) 30 jours la pédagogique et
sur le site facture par I'OF, repas du midi
Uniformation.fr au nom de uniquement)
au plus tard 15 I'adhérent
jours avant la
session*®
*Une latitude Sl,” le délai .sera tolérée. Nous vous remercions de bien suivre le process. En effet, si les modalités
pour lesfqrmat/ops d’avr/{/début mai, A ci-dessous pour les DAF et les DR ne sont pas respectées, Uniformation ne
et les sessions qui ne seraient pas sera pas en capacité de payer I'organisme de formation en temps voulu.

3 complétes.

Uniformation
paye l'adhérent
pour les frais
annexes en cas
de session en
présentiel uniqu
ement
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Guide Action de

NeoTTS IO N et SOMMAIRE

Nouvelle Classification

3 ETAPES:

1/ S'INSCRIRE A LA FORMATION AUPRES DE L'OF - slide 5
2/ FAIRE SA DEMANDE D'AIDE FINANCIERE AUPRES D'UNIFORMATION - slide 8

3/ FAIRE SA DEMANDE DE REMBOURSEMENT AUPRES D'UNIFORMATION - slide 20

iﬁ,’ uniformation



Guide Action de
formation -

Nouvelle CCN et 1. S'inscrire a la formation

Nouvelle Classification

FORMATION SUR LA CCN

L'inscription des apprenants se fait aupres de l'organisme de formation en se complétant le formulaire
d'inscription automatisé via le lien : Inscription Formations CCN OPCHS

Un email vous sera envoyé pour confirmer la date d'inscription a la session.

Pour voir les dates et lieux des formations :

https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formation-sur-la-convention-collective-de-la-
branche-opchs

Les sessions peuvent accueillir entre 6 stagiaires et 15 en présentiel /12 en distanciel.

Afin de permettre I'acces aux formations a tous les OPH, merci de ne pas inscrire plus de 6 stagiaires sur
une Mméme session

Toute session a moins de 6 stagiaires sera annulée.

A, . .
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https://forms.office.com/e/xeKcUKZiRb
https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formation-sur-la-convention-collective-de-la-branche-opchs
https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formation-sur-la-convention-collective-de-la-branche-opchs

Guide Action de
formation -

Nouvelle CCN et 1. S'inscrire a la formation

Nouvelle Classification

FORMATION SUR LA NOUVELLE CLASSIFICATION OPH/COOP

2 organismes de formation : KPMG - ALGOE

1/ KPMG

L'inscription des stagiaires se fait aupres de I'organisme de formation par envoi du bulletin d'inscription par courriel a
l'adresse dédiée : fr-classification-oph-coop-hIm@kpmg.fr

2/ ALGOE :

L'inscription des stagiaires se fait aupres de I'organisme de formation par courriel a I'adresse dédiée :
contact.classifications.OPCHS@algoe.fr

Pour voir les dates et lieux des formations:
https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formations-sur-la-nouvelle-classification-de-la-branche-opchs

Les sessions peuvent accueillir entre 6 stagiaires et 12 en présentiel /15 en distanciel.
Afin de permettre I'acces aux formations a tous les OPH, merci de ne pas inscrire plus de 6 stagiaires sur une méme session
Toute session a moins de 6 stagiaires sera annulée.
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mailto:fr-classification-oph-coop-hlm@kpmg.fr
mailto:contact.classifications.OPCHS@algoe.fr
https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formations-sur-la-nouvelle-classification-de-la-branche-opchs

2. Saisir sa demande d’aide financiere

Une fois l'inscription faite auprées de I'OF, 'OF vous transmettra une confirmation d’inscription pour
chaque stagiaire. LOF n'aura pas a fournir de devis ni de programme. Les programmes sont
accessibles sur le site de la FOPH :

e  Programme Classification
« Programme CCN

Vous devrez ensuite transmettre a Uniformation une demande d’aide financiére (DAF) qui sera a
saisir en ligne sur votre espace privé adhérent UNIFORMATION accompagnée de la confirmation
d'inscription.
Il est demandé de faire une DAF par confirmation d’inscription recue par I'OF.
Ex : une confirmation individuelle d'un stagiaire = 1 DAF
Une confirmation collective pour plusieurs stagiaires d'une méme structure =1 DAF

Cette demande doit étre transmise a 'OPCO au moins 15 jours avant le début de la formation (une
exception sera faite pour les sessions d'avril ou les délais seront de facto raccourcis)

Attention stagiaires en CDD : assurez-vous qu'ils soient bien couverts par leur contrat de travail
pendant toute la durée de la formation.
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https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formations-sur-la-nouvelle-classification-de-la-branche-opchs
https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formation-sur-la-convention-collective-de-la-branche-opchs

2. Commnent saisir sa DAF :

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

A, . . comacs
\b uniformation warpps. pons
]

email, rdv, réunions,..)

Accueil » Connexion » Se connecter

Situation
Employeur v
N° ICOM™
L .
Mot depasse s o |1) Saisissez votre N° ICOM et votre mot de passe cliquez sur « se connecter » I

%] Se connecter

Je change mon code confidentiel

Je souhaite obtenir mon code confidentiel

\," . .
&y uniformation
L
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\b uniformation
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http://www.uniformation.fr/

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

ACCUEIL MES SERVICES MA SYNTHESE FINANCIERE ~ MES DOSSIERS ~ L'OFFRE DE FORMATION MES CONTRIBUTIONS ~
AVANT Sem Puis cliquez ici
Je désire saisir un dossier relatif a une phase spécifique de la formation : la formation n'a pas encore débute
RES SAISIR

Je désire zaisir un dossier relatif a8 une phase spécifique de la formation : la formation est terminée ou en cours

CONTRATDE PROFESSION NALISATION

SAISIR
tion d nalisation et )
PRO-A [RECONVERSION O PROMOTION A LALTERNANCE) SAISIR
Gestion de vos demandes (avec dépdt des documents & associer] et de w estatio
CONTRAT DAPPRENTISSAGE e
Gestion de vos contrats d'apprentissage et de I'attestation de |a Fonction de Maltre d'Apprentissage.
SAISIR

Pour garantir la complétude de votre dossier vous devrez ensuite remplir tous les
renseignements obligatoires en 6 étapes décrites ci-apres. \\) uniformation
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Etape 1 — l'organisme de formation

Etapes

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

Infos Comp.

7

. .
Veérification Impression

Organisme de formation

Date de début de la formation

Renseignez le numéro SIREN et Le numéro de Déclaration
JJdactivite

> puis cliquez sur « RECHERCHER »

N° declaration d'activite [ |+
W*® Siren [ |+ -
LaE chiam PG miargu & d'umn * cont ob ﬂhh:'lr!'!-.

CIFormation Interne
RESULTAT DE LA RECHERCHE 10 Organismes g formanion tramvis
Raison Sociale Adresse CP Ville Siret MDA Reference

La liste des OF apparait ici

CAPSTAN
NDA : 11754238275
SIREN : 495124661

KPMG
NDA : 11920002792
SIREN : 309660637

ALGOE :
NDA : 82690717069
SIREN : 35288592500029




Etape 2 — l'action de formation

Remplissez tous les champs obligatoires signalés par un * comme suit :

Intitulé : recherchez directement le nom de la formation pré-indiqué

suivant :

- « DAFU Branche OPCHS - Nouvelle CCN »

Ou

- « DAFU Branche OPCHS - Nouvelle classification »

Intitulé libre : ne rien indiquer

Diplome d’Etat : indiquez non

Email contact adhérent : indiquez le contact du RH

Dates et durée de formation : Indiquez 7 heures réparties sur 1 JOUR
Lieu de formation : si distanciel indiquez FOAD

Priorité branche : indiquez « Aucune priorité »

Type de formation : indiquez « Action de formation »

Formation DPC : cocher non
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[ possiEr N° : WDF2944870-1] DEFINITION DE LACTION DE FORMATION

Action de formation

Intitule |Sans Indication |L| *
Intitulé libre | |

Modalités pédagogiques | | LI *
Dipléme d'Etat Ooui O Non*

Reéférence Adhérent | |

Email contact Adhérent | | =

Cette adresse mail sera utilisée pour communiquer avec vous dans le cadre de I'instruction
de la demande.
Elle est essentielle pour le suivi de votre dossier. Renseignez-la avec soin !

Date de débutde laformation [ [gmel-
Date de fin de la formation L -

Durée de la formation * heures
réparties sur * jours
Code postal | =
Lieu de la formation (Ville) | =
Priorité branche OPH | v+ o
Type de formation * Action de formation w

Saisir les dates et la durée de la formation compléte si elles sont différentes de la demande

Date de début I :::

Date de fin L Ig\-

Durée de la formation [ ]heures

Formation relevant du Développement Professionnel Continu des personnels de
santé (DPC) ? C oui ONon

e Précédent




. 2. 3. 4
Etape 3 — Les stagiaires et Fomater Stagiaires Puiseen Crampe

En application de Iarticle L. 6353-10 du code du travail, depuis le 4 mai 2017, les OPCO [ possiER N° : WDF1592506-1] DEFINITION DE LA LISTE DES STAGLAIRES

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 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 S’fagja:res

NIR) autorise les Opérateurs de Compétences a collecter le NIR pour le partage i Recharche:
d'informations prévu dans le cadre de la plateforme AGORA. Fr—— :

| |
\ Prenom | |
| |
| |

1) Vous pouvez rechercher des stagiaires existants par information

personnelle ou choisir via la liste existante.

(2) Vous pouvez créer de nouveaux salariés en cliquant sur « Ajouter +».
Il suffira de remplir tous les renseignements ci-dessous.

Le N° INSEE ou NIR = 13 chiffres du N° de sécurité sociale. Numére sScurite sociale

Cas particulier: pour les N° provisoires, un correctif est en cours. Rechercher @

En attendant remplacez les chiffres r,)a,r 11.111... sinon rapprochez-vous de Tiicte des mdnedug
votre délégation. ) ;

Mom de naissance

977 Imaividuis) trowmesss)
o Nom Mom de naissance Pré reoim Insee
Stagiaires
Ajout d'un individu Cholsie
Chodsir
Chelliis Cholsir |
Han Chelsir . . 7 Am oc
s —oheEr | La liste des salariés apparait ici
Prénom Cholsir |
In=oe (13 premiere chiffres) Cholsir
Catigorie Socla Professionnalie Cholsir
SIS At 12343678310 ... o
Mature du confrat
Code pays
(¥ X
:
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Etape 3 — Les stagiaires - Informations incomplétes !

Hum&m cdouriis coclals | |

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

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

S )

g |

Hom MM Oa nalc canca Prémam incas

[ PR T ]

ioheainr
—Chomr

Mr . LI 4 N . .

= La liste des salariés apparait ici PR

icheainr

ioheainr Lardigors: Sooo | rolvsscrrms s _ - | e
12246878810 _ o Fisbrn s panirat 8 - CLL i (L0 W

--------- e N [
Lwin fon oot | S
- Pirrwsu o formeion gt | @
| LS & i e | |
ﬁi ‘Wenlar mar Menpion TR chome  un sepicd pricishn dem s
...................................... | Sems M |
HListe des stagiaires! S [ »
En allquant sur s pletogramme .-‘ , WOUE POUYST
= Aocbider aux Informations conoermam vos ctaglaires o1 lec compidber sn cac daleis I:I' ﬁ
81 vouc cAciree Scemer osc calaréc sn aciivity partiells danc is oadme du FME, n°oubllaz pac de céaotionner - Aotiviss partisle

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

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

1 rispinrer’s) seeciontain) I |

d Le nom du salarié apparaft ici Pl E;__.‘,—EE

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




- : 2. . 3'. i 4.
Etape 4 — La prise en charge Fomaten Staglaes Prise en Charge

Cout pédagogique : indiquez sur le montant TTC suivant (ce prix est par [ possiEr v° : WDF1892506-1] INFORMATIONS SUR LA PRISE EN CHARGE .

stagiaire. Il comprend le colt pédagogique ET les frais de repas du midi E—
lorsque la session est en présentiel). Merci d’indiquer ces couts :
*  Pour CAPSTAN : 248 euros TTC (distanciel) / 276 euros + 30 euros = 306 euros TTC

(présentiel) Prise en charge demandée
*  POUR KPMG : 264 euros TTC (distanciel) / 264 euros + 30 euros = 294 euros TTC aisir les différents montants en euros.

(présentiel)
*  Pour ALGOE : 300 euros TTC (distanciel) / 470 euros + 30 euros = 500 euros \ T

TTC(présentieI) o formiations 2, C@ 000t corespond au salkaire du personned enseignant salerid de Fenbeprise)

; L. Pouwr les entreprises assujetties a la TVA, Mnt HT (I £
Rémunération : cochez non : .
Pouwr les entreprises exonérées de TVR, Mnt TTC I £
Frais annexes stagiaires : pour les sessions en présentiel, indiquez s'il y a lieu Remunération du personnel en formation —
le montant des frais annexes prévus. Les salvids béndficiares da a onmation sercet-ds rempiaces 7 O0ui O Mon®
Le remboursement de ces frais se fera au réel et ne pourra dépasser le Frais annexes du personnel en formation
baréme OPCO. Pour rappel : Hébergement : nombre de nuits dhitel [ | soit -
Repas : 30€/stagiaire/jour Restauration : nombre total de repas [ | seit (I -
Hébergement : 110 € hors paris - 160€ paris intra muros . . ) o )
Transport : sncf remboursement sur la base des frais réels, avion et train base d'un billet de classe Déplacements : train, vaiture, .- kilemétrage [ | soit L 1=
économique, voiture : application du baréme fiscal 6¢cv, autre frais : au réel (péage, bus, taxi...) Butres frais - nature |:| coit |:| £
TOTAL £

Attention :

* Si ces frais sont mobilisables, vous devrez étre en capacité de fournir, en cas
de controle par I'OPCO ou par I'Etat,
tout justificatif comptable de ces dépenses (Factures, ticket de
restauration ou une note de frais signée par le salarié et la structure)

* Les frais annexes ne pourront faire 'objet de remboursement par 'OPCO si

la session est annulée. Merci de vous organiser en ce sens.
4 1 ean; sl Humpanl




Etape 5 — La verification avant envoi

e A

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

J

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

et vérifiez les informations

obligatoires identifiées par un *
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[ DossIER N° : WDF1892506-1] VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

Veérification de saisie

Je retourne aux etapes incomplétes

CHONX DE L'ORGANIEME OE FORMATION

OEFINITION DE L'ACTION OE FORMATION

DEFNITION DE LA LISTE DOES STAGIAIRES

INFORMATIONE SUS LA PRISE EN CHARGE OEMANDEE

VERIFICATION OF S4M5)F DES ETAFES

00000

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

© CoTEET e |




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

La saisie de votre demande d'aide financiére est terminge : vous devez nous la fransmettre

Etape 6 —Transmission des piéces e PSS T

+ Devis détaillé (précizant HT ou TTC) au nom de Femployeur indiquant le nombre

justificatives e it s

» Pitce complémentaire pour un cofinancement régional ou national &9

+ Plan de formation de 'entreprise ou courrier de 'employeur attestant de 'utilisation du
budget conventionnel sur Fannée N 0

+« Programme de formation L1

+ FME- copies de la décision d'autorisation d'activité partielle ou de la décision
d'hemologation formulée par la Direccte sur la base de l'accord d'enfreprise pour
I'activité partielle da longue durae

s+ FME- Demande de subvention &

Selon le dispositif de financement maobilisé [notamment dans le cas de cofinancements
externes, et selon les exigences des financewrs), des pieces complémentaires pourraient
waus Etre demandées.

5i votre entreprise est pla-t:ee en activité partielle, activiteé partielle de longue duree ou qu'elle
a des difficultes Euunmnques au sens de l'article L.1233-3 du Code du Travail a l'exclusicn
de |a cessation dactivité et gque vous souhaitez faire une demande au titre du Fends national
pour lemplai — Farmation, wous devez impérativement joindre les 2 pitces FME listées ci-
dessus.

Wous avez une information complémentaire & nous communiquer, cliguez ici

Cepuis l2 1er janvier 2020, le traitement de vos demandes d'aide financiére est entiérement
deématarialisé. Pour en saveir plus cliquez : ici

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

) o , . ) = _ lraneansill s an g ls5e pisces W
Si vous rencontrez des difficultés lors de la transmission des piéces vous pourrez

toujours imprimer le dossier et nous le renvoyer par courrier. Le délai de traitement sera Si vous n'avez pas |a possibilité de transmetire les piéces en ligne, cliqueg ici pour imprimer
. p Ly . ” . . . et envoyer |a demande et les pieces par courrier 3 Uniformation.
alors impacté par les délais postaux. Ce mode n’est pas a privilégier.

15 | 9 PR e



https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formations-sur-la-nouvelle-classification-de-la-branche-opchs
https://www.foph.fr/documentation/convention-collective/formation-sur-la-convention-collective-de-la-branche-opchs

Etape 6 —Transmission des piéces justificatives

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

Saisir mes demandes

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

Recherche de mes demandes

Libelle Formaticn Reéf. adhérent

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

Votre saisie est incompléte, vous devez la finaliser.

Debut de saisie | Ref. Adherent

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

v

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

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

Début de saisie

0E04521 _ WDF1 8825061 Demande d'Aide Financiére |

© MES DEMANDES EN Pour accéder au télechargement cliguez sur le pictogramme indiqué et téléchargez le

document demandé.

@ MES DEMANDES EM ENVOI POSTAL {0 Dossien(s]}

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

16



Etape 6 —Transmission des piéces justificatives et fin de saisie

) uniformation ESPACE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE
§ T n—

Wous aver choisi de trarametire vos pigces en ligne pour le dossier numears WDF1892504-1. Veuillez sélecticnner votre fichier en fonction de son type [vous pouvez
fransmettre plusiewrs fichiers différents pour un MEme type).

Dans « Devis détaillé », télécharger la
. - e - .
Conflrmatlon d Inscrlptlon' \ Devis détaillé [précisant HT ou TTIC) aw nom de l'employeur indiquant ke nomibre

d'heuras théorques et prafiques i ]

Sélectionner un fichier Aucune pigce seélecionnés - Transmetire

Dans « Programme », télécharger le
programme de la formation.

Pidqce complémentaire pour un cofinancemeant régional ou nafional i ] Selectionner un fichier Aucune pigce selecionnée Transmetire

Plan de formatfion da lantreprise ou courmier de lamployeur atlestant de

) ) o S&lectionner un fichier Aucune pigce selecionnes . Transmetire
Futiisation du budget conventionnal sur l'anndge N

Cliguer sur « Transmettre »

Programme de formation [ ) S&lectionner un fichier Aucune piéce sdlecionnés - Transmetire

FME- copies de ka déciion dautorisation d'activité partielle ou de la décision
d'homologation formulée par la Direccte sur la base de l'accord dentreprisa S&lectionner un fichier Aucune piéce sélecionnés Transmetire
pour l'activité partialle de longue durée

FNE- Demanda da subvension S&lectionner un fichier Aucune piéce sélecionnés Transmetire

Les champs margués dun * sont obligatoires.
Les formnats acceptés sont: jpg. jpeg. png. -pdf, s, xds

HMom du fichiar Typa Action

Formulaire DAF 02 avr. 21.pdf Formnulaire Suppression impossible
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Plusieurs actions sur votre espace privé nécessitent I'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, l'icéne suivant

-3

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

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

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

Vous avez des difficultés de

Si vous utilisez chrome

navigation avec votre espace privé
UNIFORMATION? ) Aectden s o o1 s g st blocuts

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

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

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

redirections de [site] > ok.

Si vous utilisez Mozilla Firefox

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

2 — Cliquez sur Options.

3 — Cliquez sur l'onglet Contenu.

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

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

Si vous Utilisez Safari Apple depuis un ordinateur MAC

1 — Cliguez 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 Désactivé.



3. La Demande de Remboursement

Pour rappel, pour ces formations, un paiement de I'organisme formation est prévu directement par Uniformation.
Cependant, pour des raisons de formulation, cette demande de recouvrement de facture est désignée par « demande de
remboursement » sur le site d’Uniformation comme dans ce mode op.

La demande de remboursement doit parvenir a Uniformation des réception
des pieces justificatives de I'organisme de formation et au maximum 15 jours

apres.

Les pieces qui vous seront envoyées par |'OF :
- Certificat de réalisation au nom du stagiaire
- Facture au nom de votre organisme

A, . )
\b uniformation
19 0



3. La Demande de Remboursement

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

l:._m;_:?' Q, uniformation et s

Accueil » Connexion » Se connecter

Situation

Employeur ~

N° ICOM™*

C—

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

Mot de passe ™ ‘

\J

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

Je change mon code confidentiel

Je souhaite obtenir mon code confidentiel

.,'. - .
&Jy uniformation
]

P& . .
\b uniformation
(]


http://www.uniformation.fr/
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2.

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

ACCUEIL MES SERVICES MA SYNTHESE FINANCIERE ~ MES DOSSIERS ~

AVANT

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

APRES

Je désire saisir un dossier relatif & une phase speécifique de la formation : la formation est terminée ou en cours

CONTREAT DE PROFESSIONNALISATION

Gestion de vos contrats de professionnalisation et de vos attestations

PRO-A /RECONVERSION © PROMOTION ~AR LALTERNANCE)

Gestion de vos demandes {avec dépdt des documents & associer] et de vos attestations

CONTRAT DAPPRENTISSAGE

Gestion de vos contrats d'apprentissage et de l'attestation de la Fonction de Mattre d'Apprentissage.

MES MOSCIEDRS EN OY 1DS
SUIVI 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

‘.\) 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 sugmente votre capacite de financement de formation en faisant appel a
des financements publics territoriaux. Vous devez identifier vos dossiers & ce niveau pour
bénéficier de ces financements

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

@ 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 lies a celle-ci
ou
Demande de remboursement complémentaire suite 8 une demande de

remboursement initiale,

v 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 3 cette formation

®
@' uniformation
[ ]
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4. Choix de la demande de remboursement

Choix du document a téiécharger :

Le numeéro de dossier

L'intitulé formation

Le type de dossier

Dossier d

Creer

Date Début/Date Fin

- COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
® WOF1830254-1 DR-DAFU MATHEMATIQUES NUMERIQUE Au 30/06/20
COMPETENCES CLES - REMISE A S—
e WODF1690205-1 | DR-DAFU NIVEAL EN FRANGAIS i
MATHEMATIQUES ET NUMERIGUE
COMPETENCES CLES - Du 09/06/20
O WOF1690332-1 |  DR-DAFU NUMERIGUE Au 07107720
- COMPETEMCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
0 e MATHEMATIQUE S NUMERIGUE Au 07/07/20
- COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
O WOF1691154-1 | DR-DAFU MATHEMATIQUES NUMERIGLE Au 07/07/20
- COMPETENCES CLES : FRANGAIS Du 03/06/20
o Pl Lint Al MATHEMATIQUES NUMERIQUE Au 07/07/20
- COMPETEMNCES CLES : FRANGAIS Du 09/06/20
O WOF1631170-1 | DR-DAFU MATHEMATIQUES NUMERIGLE Au 07/07/20
COMPETENCES CLES - REMISE A Du 16/06/20
O R I NIVEAL EN FRANCAIS Au 29/09/20
COMPETENCES CLES - REMISE A Du 16/06/20
O WOF1692725-1 |  DR-DAFU NIVEAU EN FRANCAIS Au 29/09/20
COMPETENCES CLES - REMISE A
e WOF1699305-1 | DR-DAFU NIVEAL EN FRANGAIS i
MATHEMATIQUES ET NUMERIGUE
1224

O

Cliquez sur le dossier concerné par votre

demande de remboursement

Q) uniformation
¢



Etape 1 — Choix de la demande de remboursement

1 2. 3 4. 5,

Cho iI. OR Stagiaires Prise en Charge Verification Validation

[ possier N° : WDF1691154-1-? ] Choix pE 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 laguelle cette
demande de remboursement va porter

Il faut obligatoirement renseigner

Date de déebut
Date de fin

les dates de formation méme si
celles-ci ont changée

Maodification des dates de la

Date de début T~ s
Date de fin (72020 ] [r~)-

v rTET D




Etape 2 — Liste des stagiaires

En application de I'article L. 6353-10 du code du travail, depuis le
4 mai 2017, les OPCO 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
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
cadre de la plateforme AGORA.

Voici la liste des stagiaires pris en charge

conformément a lI'accord initial.

[ possIER N° : WDF1691154-1-7 ] DEFMITION DE LA LISTE DES STAGIAIRES

H

| |
| |
Mom de naissance [ |
| |

Muméro sécurité sociale

Iechercher ._...'

—Liste des individus}

39 Imdiviclui’s) drouves)

Hom Mom de naissance Frémom Insee
Chalsir

Cholsir
Cholsir

— La liste des salariés apparait ici

Cholsir
Cholsir

12343

—Liste des stagiaires:

En cliquant sur le pictogramme j" . WOUS pouvez

« Acceder aux informations concernant vos stagiaires et les compléter en cas d'alerte G

« Demander des rémunérations pour un salarié durant sa formation

\.

Vérifiez bien que les informations sur

le

mangquantes sur le stagiaire (voir

\

stagiaire ont bien été renseignées

Cliquez sur « CLIQUEZ ICI » pour
compléter les informations

page suivante)

ATTENTION, la formation dioit se réaliser exclusivemant pendant la péricde o le salarié se trouve en affti
partielle.

Si wous désirez former des salariés en activité parfielle dans le cadre du FME, n'oubliez pas de sélectionner «
Activité partiellz » comme nature de contrat.
wite

1 staglairesis) sdiecdamndys)

Mom de naissance Prénom

W Le nom du salarié apparait ici modtar s &2

...........

Q)' uniformation
¢
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Assurez-vous d’avoir rempli I'’ensemble des champs obligatoires avant de valider

Modification du stagiaire

(*) Champs obligatoires

Wb hsursc némunérésc
Hb hisumas ODIF

HE haurss HTT
Ra&miur |l demandds|
Alloo de Foinm HEt

Mombre d'hisuras attacides

i

Weulllaz ealslr 'emplod OU osholelr un smplol prédafinl dane ba et

| ouvrier agroalimentaine '
Empici oooup# |

x

Code poctal [law de travall | D00

|
| &

Limu Travall

= Acceder aux informations concernant vos stagiaires et les completer en cas d'alerte H



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

Etape 3 — La prise en charge

Dans « cout pédagogique / TTC » : le cout pédagogique ET D?_maﬂdle de remboursement
les frais de repas réels sur la méme ligne pour le présentiel Saisir les differents montants en euros.
Pour CAPSTAN : 248 euros TTC (distanciel) / 276 euros + frais repas réels L )
(présentiel) Cout pedagogique _
POUR KPMG : 264 euros TTC (distanciel) / 264 euros + frais repas réels
(présentiel) » Pour les entreprises assujetties a la TVA, Mnt HT | 0.00| €
?g{pﬁzgie?]iiéﬁoo euros TTC (distanciel) / 470 euros + 30 euros = 500 euros . Pour les entreprises exonérées de TVA, Mnt TTC €
Rémuneration du personnel en formation 2400 €
Les frais annexes stagiaires le cas échéant (repas du soir, Frais annexes du personnel en formation
nuitées, déplacement). s * Hebergement:nombre de nuits dhitel [0 soit €
« Restauration : nombre total de repas [ 1 soit £
« Déplacements : train, voiture, .. : kilométrage [ 0| saoit 3
Si c’est votre derniere demande de remboursement alors . Autres frais - nature [ soit [__coe
n‘oubliez pas de cocher cette case.
P TOTAL 2400 €
Elle permet aux services d’Uniformation, une meilleure Dernicre demande de remboursement O
gestion des dossiers. 1

Vous désirez gqu'Uniformation régle directement

UNIFORMATION reglera : « Le colt pédagogique au formateur O

!

La facture du cout pédagogique et des frais de repas a

l'organisme de formation.
Cochez bien cette case ! « & e J

lon




Etape 4 — La vérification avant envoi

[ possIER N° : WDF1691154-1-7 ] VERIFICATION DE SAISIE DES ETAPES

/ D
Vérification de saisie

Si tous les voyants sont verts, Je retourne aux etapes incomplétes
cliquez sur suivant. CHOUX DE LA FERIDDE 0E DR

- J

DEFWITION DE LA LISTE DES STASIANRES

INFORMATIONS SUR LA PRISE EN CHARGE DEMANDEE

VERIFICATION OE SAJSIE OES ETAPES

o000

Si vous avez un voyant Rouge,
. )z \ ’ Leg Informaticne recusiiliss font Fobjet d'un tralts=ment Informatiqes dectins & la mice & dispositlon du web privé . La
C|IqueZ sur | eta pe d Completer volleots =ct fondde swr Faxsowbion du sonirat de gecton dec soblons de formation. Les donndsc soni unbguemsnt
;e g . . doctndes au cervicas adminlciratifc d'Uniformaticn dond ls clége soolal sct cBud aw 43, bowlevard Didsrot, 780132
et ve rIerZ |eS |nf0 rmatlonS Parlic. Ellac cerondi poncersdsc |8 tamps ndoeaccalre pour répondre aux obligetions an matiérs de gestion dec aotlone
. . * da formafion. Conform@ment & la Lol <Iinformatigus st Libartdcs n37E8-A17 du 08 Janvier 1878 modiNds ot au Réglement
Obl IgatOIreS avec un @dndéral sur la Prodeotion des Donndas, voue dicpocsz d'un drolf diaccdc aux donmssc vous concsmant ou pouvsz
- ) damandar lsur affacamant. Yous dispocez sgalameni d'wn drolt d'oppastitian, d'wn drolt de rectification, dun drodt &
Iz portabliits st d'un drolt & ls Imitstion du traBemant de vos donnésc {of. cenllfr powr plus dinformetons cur voe

drode). Pour smsrcar opae drole cu pour touts gquasSan cur bs fratement ds vor donnésc danc o= dicpocHif, cowe
récarve da Jusiflar de wobre Kendtbd, sn condsctamt notrs dslsgus & Iz prolosotion des donndsc [DPEOD) :
dpo@Buniformetionfr . 31 vouc sciimaz apréc nouc avolr oomtacdsc gque wos droffc me cont pac meopscise, wowe
pourrez & fout moment salsir 'auiorths de condrdie (SHIL].

o = _piisiion | sura_o

28



Etape 5 — Choix du mode de transmission des piéces justificatives

[ possIER N° : WDF1691154-1-7 ] TrRANSMISSION ET VALIDATION

Cliquez ici
Le Centre de Traitement National (CTN) d’'UNIFORMATION recevra le
dossier dés le lendemain.

La saisie de voire demande de remboursement est terminee ; vous devez nous la transmetire
accompagnes des pieces necessaires 3 son fraitemant

Lerécapitutatifdes documents obligatoires se modifie en fonction
des fonds utilisés et du controéle qui suit I'exercice.

. Dans cette action de formation, merci de transmettre
uniquement :

- lafacture détaillée du colt pédagogique et des frais de repas du
. midi

- Le certificat de réalisation

- Pieces justificatives pour les Frais annexes stagiaires en cas de
. sessions en présentiel

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

¥ows avez une information complementaire a nous communiquer, cliquez ici

Pobir un traitement rapide de votre dossier, nous vous invitons a transmettre vos piéces en
lighe.

v

Tranamettre en ligne les pléces

29

Si vous n'avez pas |la possibilite de fransmettre les pieces en ligne, cliquezi_n!i pour imgrimer
et envoyer la demande et les pieces par courrier a Uniformation.

“ -




Etape 6 — Choix du mode de transmission des piéces justificatives

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

Saisir mes demandes _ ) — = _
[Votre dossier se situe dans « mes demandes en attente de transmission de pieces en ligne ]

Je 33izis en ligne ma demande

Recherche de mes demandes

Lib=ell2 Formation Ref adherent

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

Votre saisie estincomplete, vous devez |a finaliser.

Debut de saisie Ref. Adherent

o llivlry) WEOF1E50511.1 | | Demande d' Aide Financiere

v

@ MES DEMANDES EN ATTENTE DE TRAN 3SMISSION DE FIECES EM LIGNE (1 Dossier(s))

Votre demande est incomplate,
Vous devez ransmetire les pigces demandées sur 'espace dedié. Pour y acceder, cliquez sur Iz picto avec la flache verte ci-dessous,
Merci de réactualiser |a page apres fransmission de pigces en cliquant jci.

Debut de saisie Ref. Adherent

| | LOURENC 202001 Demande de Remboursement Suite DAF COMPETEN

(©) VES DEMANDES EN LIGNE AVEC 0U 54N FIECES (0 Dossier(s] ’ Pour accéder au téléchargement clllquez sur le pictogramme |nd|qu’e et telechargg
I'ensembles des documents demandés en vous assurant de la complétude du dossier.

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

Le suivi des dossiers envoyes 3 Uniformation est a visualiser dans le menu Consulter mes dossiers de formation de la page d'accueil

30




Etape 7 — Transmission des piéces justificatives et fin de saisie.

- .
) uniformat
unirormation ESPACE DE TRANSMISSION DE PIECES EN LIGNE
formation a télécharger un apres lI'autre ' B .
sont : Guitter
) Certiﬁcat de réalisation Wous ower choisi de fransmetire vos pigces en ligne pour le dossier numénc WDF1471154-1. Veuiller s&lecticnner votre fichier en fonction de son type [vous pouver
frarsmettre plusiewrs fichiers différents powr un meéme type). o
e Facture détaillée du colit pédagogique et
des frais de repas du midi.
Attestation(s) de présence ou cerfificat de rdalisafion i ] Sélactionner un fichier Aucune pigce sélectonnes 2 Transmetire

Sélacfionner un fichier Aucune pigce sélecionnés Transmetire

ta&lactionner un fichier Aucune pigce sélecionnés Transmetire

Concernant les frais annexes, 'employeur
Sélectionner un fichier Aucunz pigce sélecionnés . Transmetire

conserve les justificatifs en cas de contréle de
nos services.

Foctura(s) orginale(s] du colt pédagogique Sélectionner un fichier Aucune piéce sélectonnée . Transmetire
® Hébergement : facture des nuits d’hotel, et

petit-déjeuner...
 Déplacement : billets d’avion, de train, note de Les champs margués dun * sont obiigatores.

frais ou thket de péage Les formots acceptes sont: jpg. jpeg. png. pdf. s, xds

e Repas du soir : facture et note de frais...

Figces déid transmises

Nom du fichier Type Action
Forrmuloire DE_OF awr. 21 pdf Formnulaire Suppression impossible
n . . Ja cerfifis avor pris connasance et accaptd la Charte de contrils
[Cocher la charte de contrdle puis envoyer les piéces. . o
za J
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