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Guide du porteur de projet

Contexte

Dans le cadre de la Politique de Cohésion européenne, la région ile-de-France est Autorité de gestion d’une partie du Fonds de
développement régional (FEDER) et du Fonds social européen plus (FSE+). Cette politique publique s’inscrit dans une approche
axée sur la performance, avec la recherche d’une valorisation des réalisations et des résultats.

Un systeme de suivi des indicateurs de réalisations et de résultats est mis en place afin de permettre a la Région :
1. de suivre les progres de la mise en ceuvre des programmes et d’affiner ses stratégies de financement

2. de rendre compte régulierement des réalisations et des résultats des projets aupres de la Commission Européenne mais
également aupres des Franciliennes et des Franciliens

3. de nourrir de ses évaluations d’impact des fonds sur le territoire francilien
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Guide du porteur de projet
Objectif du document

Les porteurs de projet inscrits dans un projet co-financé par I’Union européenne doivent renseigner des indicateurs. Cette action
constitue une obligation réglementaire et la non-communication de ces éléments peut entrainer le non-versement du solde ou le

reversement des acomptes.

Les indicateurs sont en réalité une agrégation d’informations sur les bénéficiaires indirects des fonds européens (participants ou
entreprises). Afin de collecter ces informations, le Conseil régional a déployé un outil permettant aux porteurs de projet :

1. De se connecter en toute sécurité sur un espace dédié a leur(s) projet(s)

2. De consulter leurs projets et les actions passées ou futures

3. De déléguer des droits d’acces a des membres de leur(s) équipe(s)

4. De renseigner les informations sur les participants / entreprises soutenus dans le cadre de leur(s) projet(s)
5. De saisir les informations relatives aux indicateurs demandés par I’'Union européenne

Ces étapes sont détaillées dans la section suivante.
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Guide du porteur de projet

Etape 1 —Je m’inscris sur la plateforme (1/2)

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

Je suis inscrit
sur la

plateforme
Kolekt

Linscription a la Plateforme KOLEKT débute par la réception d’un

mail confirmant I'acceptation de mon dossier par la Région Tle-de-

France. Cela a lieu lors de la validation en Comité régional de

Programmation.

Acces a la plateforme de collecte des indicateurs FEDER/FSE+ a2 B

Boite de réception x

plyc.fesi@ignimission.cloud -plyc fesi@ignimission.cloud- lun. 25 mars 10:21 T “
A moi -

Madame, Monsieur,

Un accés 3 la plateforme de collecte des indicateurs FEDER/IFSE+ de la programmation 2021-2027 lle-de-France vient
d'étre créé

Vous pouvez d'ores et déja vous connecter en utilisant le lien suivant : hitps:(plyciledefrance friindex php/

Vous trouverez sur la plateforme un guide d'utilisation et des informations détaillées sur la maniére de soumetire les
données requises.

Jiattire votre attention sur le fait que la collecte des informations participants est une obligation réglementaire . 1l convient de
remonter celles-ci tout au long du projet.

La collecte de ces données permet de réaliser une évaluation de I'efiicacité des opérations cofinancées par I'Union
europeenne.

La direction des Stratégies européennes se tient disponible pour vous assister a chague étape du processus. N'hésitez pas
& nous coniacter & l'adresse pour toutes demandes d’information.

Cédric GUILLON-LAVOCAT
Directeur des stratégies européennes

Région le-de-France
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Etape 1 —Je m’inscris sur la plateforme (2/2)

Une fois linscription terminée, je peux consulter mes

Mlunm\..lm! ) y

opérations via I’écran d’accueil

Région lle-de-France . = .
‘3‘*‘?“‘: ™ :"‘-;
o Ne
Je clique ici Pour Kolekt

accéder aux Direction des stratégies européennes

fonctionnalités de

Kolekt k
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Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

Je navigue dans
les écrans

Acces a I’écran

Guide du porteur de projet

Etape 2 —Je navigue dans les écrans (1/3)

D Lo

La navigation est réalisée via des pavés permettant

d’accéder aux écrans suivants

[ Ecran précédent J' —

ln !ﬁ! hx,

Région lle de France

Collecte des indicateurs
FESI

Reglon

@ Fonds européens structurels et d'investissement v @ Collecte des indicateurs FESI v
“ledeFrance

1

3\_‘ oy ~5

r‘mn‘nr ..

Collecte des |nd|cateurs 3\

Tableau de bord des
opérations

e ————— - -

} “ z l;"
Jirection de la stratégle européenne ,_‘ ;':{.' e Cet écran permet d’accéder a

mes opérations

(1)

Tableau de bord des

L'écran
s’affiche opérations Je clique

[of}
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Etape 2 — Je navigue dans les écrans (2/3)

La navigation est réalisée via des dalles

permettant d’accéder aux écrans suivants

- ———

l "Wﬁ 5!!! —
o e

1 Collecte des indicateur:

Direction de la stratégie européenne

A

Tableau de bord des
opérations

[ Ecran précédent ]’

>

L . =

’écran

s’affiche

* ne 1on
"IedeFrance

| Tableau de bord des opérations

et

Je navigue dans

les écrans

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

Info écran

)

@

v (@ Collecte des indicateurs FESI ~

Tableau de bord des
opérations

~

Appliquer

227 . Tous sauf terminé
o~ Cet écran permet de consulter o~
mes opérations
Tous O~ v - Tous O
Date début prévisionnelle postérieure a Date fin prévisionnelle antérieure a Recherche
QT
Information ... Accés enquét... Fonds : Objectif spécifique 3 Fiche collecte : Libellé de I'opération : Particip... 3 Entrée : Sortie : Sortie +... : Date de derniére mo... :
Fiche opération E,/' FSE+ 0Sp.4.] - Emploi... 0% 0% 0% 30/M/202312:01
Eiche opération = FSE+ 0Sp.4.6 - Décrochage... o 0% 0% 30/M/202312:01
Eiche opération = FSE+ 0Sp.4.6 - Décrochage... 1 o 0% 0% 30/M/202312:01

‘:* *Re ion
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®
Etape 2 — Je navigue dans les écrans (3/3) = ) ) ) 0

Le tableau de bord des opérations est I’écran central de

I'application qui permet visualiser ses projets, de prendre

connaissance de I’état d’avancement des actions et rentrer dans
les actions

Hegion
v @ Collecte des indicateurs FESI v
*‘iledeFrance | & |

| Tableau de bord des opérations

Appliquer

21-27 O~ - v Tous sauf terminé O~
Tous Ov - - Tous O~
Date début prévisionnelle postérieure a Date fin prévisionnelle antérieure a Recherche
QT &
Information ... Acceés enqueét... Fonds : Objectif spécifique : Fiche collecte : Libellé de lI'opération : Particip... : Entrée : Sortie : Sortie +... : Date de derniére mo... :
Fiche opération = FSE+ 0Sp.4.1 - Emploi.. 0% 0% 0% 30/1/202312:01
Fiche opération D[‘ FSE+ 0Sp.4.6 - Décrochage.. 0% 0% 0% 30/1/202312:01
Fiche opération D[‘ FSE+ OSp.4.6 - Décrochage... 1 0% 0% 0% 30/1/202312:01
/ \ | J
Fiche opération » Entrée / sortie
Accés enquéte | #] ,
q E' Afficher les taux de =
Affiche le détail de mes . réponses aux S Al
. Ouvre le menu des actions pon : S Région
opérations questionnaires i 'I'IedeFrance
Cofinancé par

I’Union européenne



Sommaire

a Objet du document et rappel du contexte

a Les étapes de la saisie

Je m’inscris sur la plateforme KOLEKT

Je navigue dans les écrans

Jautorise mes équipes a administrer mon projet

A o Bl B

J'inscris mes entreprises soutenues
Je saisis mes questionnaires d’entrée et de sortie

Je vérifie mes saisies

> * ok
* *
* *
* *
* 4 x
ofinancé par
’Union européenne

Région
fledeFrance



Guide du porteur de projet

Etape 3 — J'autorise mes équipes a administrer mon projet

Acces a I'écran

Sur action de clic sur le bouton, les actions attendues s’affichent

dans un pop-up avec 5 actions.

[ Ecran précédent ]

K iledeFrance

| Tableau de bord des opérations

227 o~

——— - ———

Je clique
ici

L'écran
s’affiche

Jautorise mes
équipes a
administrer
mon projet

E Contacts du

porteur de projet

A
Exporter les

données collectées

E Saisir les

profils des
entreprises
soutenues

-ﬁ
Questionnaires
d'entree

=)= ) Ji=

Ecran # 04

E"
Questionnaires de
sortie
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Guide du porteur de projet

2 > 2 )
E ® ® @® ® .
Etape 3 — J'autorise mes équipes a administrer mon projet > ) > ) ) ) > ) > ) > ) | P

Laction « Contacts du porteur de projet » permet d’ajouter des

personnes physiques qui seront habilitées, en plus du porteur de

projet en titre, a accéder aux projets et a réaliser des actions

[ Ecran précédent ] ------ N

Je clique

ICI

B Contacts du

porteur de projet

Contacts

| &+ Ajouter un contact

e - —————————

Email

Aucune donnée disponible
Contacts

Cet écran permet d’ajouter
des contacts qui auront acces
a la plateforme KOLEKT

-~
Nom et Prénom 9

Accessibilité : non conforme - Politique de confidentialité - Charte des cookies
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o—0
Etape 3 — J'autorise mes équipes a administrer mon projet ) >) > s ) )

mon projet

Action écran

) L

'ajout de Contacts du porteur de projet » se fait via un pop-up

qui présente un formulaire de saisie.

[ Ecran précédent ] Je clique
. .

o Nom et Prénom

Renseigner le Nom et Ecran # 06

le Prénom du Contact

AJOULET UN COoMact

Aucune donnée disponible

Résultat : La
o | . personne peut se
S 1) connecter en se
K flei<France - rendant sur le site,
' puis en cliquant sur
o « Mot de passe
Courriel oubli¢  ».  Elle

’ 4 . H
Lecran Rensglglnerle 9 Sauvegarder recevra un courriel
e pour initialiser son

) ° Pour valider la
S aff|Che saisie mot de passe
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® ® o
Etape 4 — J'inscris mes entreprises soutenues ) >) >) it >)

finaux

La saisie des profils entreprises soutenues est un prérequis pour

saisir les questionnaires entrée/sortie. Il s’agit de recenser les

participants.

[ Ecran précédent 1 -----

Je clique

o ici
Saisir les

profils des
entreprises
soutenues

Ecran # 07
Hegion "
@ Collecte des indicateurs FESI v
¥ 1edeFrance [ 8 |

| Entreprises soutenues

y 4
L’e c ra n ( Générer fichier d'import en masse des entreprises soutenues ) — ( PRt u . )
"affich aTes
S a I c e Identifiant métier Nom de l'entreprise Nom du directeur Numéro SIRET Courriel !

Aucune donnée disponible

-
fledeFrance
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Etape 4 — J'inscris mes entreprises soutenues

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

]

]

Jinscris les
profils de mes
bénéficiaires

@

finaux

Les entreprises soutenues peuvent étre saisis manuellement (un

par un) ou bien importés « en masse » a partir d’'un modéle.

Génére un fichier modéle permettant de renseigner les
informations demandées pour étre importées dans KOLEKT

Générer fichier d'import en masse des entreprises soutenues

* Région
iledeFrance

| Entreprises soutenues

o Importer en masse des entreprises
soutenues

Permet de choisir le fichier préalablement
renseigné pour étre importé

o Ajouter manuellement une entreprise
soutenue

Permet d’ouvrir un formulaire de saisie
manuelle d’un participant

Ecran # 07
| & |

\leﬂlem fichier d'import en masse des entreprises soutenues ) k

® Collecte des ndcac? /

Importer en masse des entreprises soutenues

Ajouter manuellement une entreprise soutenue )

AN

QY & &

Nom

Identifiant métier &

-~

Prénom o

Date de naissance

- -
- Courriel o

Aucune donnée disponible /\

Les entreprises soutenues saisies
ou importées s’affichent

Entreprises soutenues

Cofinancé par
I’Union européenne
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Guide du porteur de projet ® 7 o— ®

Etape 4 — J'inscris mes entreprises soutenues ) e )

La saisie manuelle des entreprises soutenues se fait via un

formulaire de saisie
Ecran # 08

Ajouter manuellement une entreprise soutenue

G Renseigner les données attendues

Je clique
ici

1. Nom de I'entreprise soutenues : Indiquer le nom de
I’entreprise soutenue

2. Nom du directeur : Indiquer le nom du directeur/de la
directrice

3. Date de naissance : Indiquer le numéro de SIRET (14
chiffres) de I’entreprise soutenue

4. Courriel : Indiquer le courriel de contact de I'entreprise
soutenue

/ q Sauvegarder

Ajouter man ement une entreprise so
QT & &

Courriel

1
1
’ ( Ajouter manuellement une entreprise soutenue
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Mom de I'entreprise *

Norn du directeur *

L'écran
s’affiche

o Sauvegarder

o * Région
ifledeFrance
Cofinancé par
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Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

. Action écran

Y

Guide du porteur de projet

Etape 4 — J'inscris mes entreprises soutenues

finaux

‘\/.

Jinscris les
profils de mes
bénéficiaires

[~

La saisie « en masse » des entreprises soutenues se fait via un

formulaire de saisie

[ Ecran précédent J‘ """"""" . Je clique
ici

( Générer fichier d'import en masse des entreprises soutenues

Nom de I'entreprise Nom du directeur

_import_masse_entreprises_collecte_indicateur_AAAA-MM-1J

ik

o e e e -

Mom de I'entreprise Mom du directeur Numéro SIRET Courriel
Renseigner le fichier tableur

Renseigner les données attendues :

[ [
Le fichier
Ci-co nt re 1. Nomde I'entreprise : Indiquer le nom de
I’entreprise soutenue

est 2. Nom dudirecteur : Indiquer le nom du
directeur/de la directrice
3. Numéro SIRET: Indiquer le numéro de SIRET (14
chiffres) de I'entreprise soutenue
4. Courriel : Indiquer le courriel de contact de
I’entreprise soutenue

e B =S S R Y T

téléchargé

i * Région
ifledeFrance
Cofinancé par
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surla équipes a profils de mes situations

Action écran

>
plateforme administrer bénéficiaires initiales et m

Etape 4 — J'inscris mes entreprises soutenues o ool e (e

LUinjection du fichier d’import en masse des entreprises
soutenues est réalisée via le bouton d’action « importer en masse
des entreprises soutenues »

[ Ecran précédent ] Je clique

& S v 4 DB« v C Search zz P

- ey = = -]

[]
=]
©

Organize ~ New folder

d Name Date modified Type Size

- \ g test_import_ e o

T S S —

Importer le fichier
> B : o Choisir le fichier sur votre répertoire

’écran de choix . men e Valider
d’un fichier > 5 Windows (C)
S'affiChe > t Network

> Pl Micrasoft Fxcel

File name: [ v] All Excel Files (*xI**xlsx;* xlsre ~

Tools OOpen ]v Cancel

K Sk
- fledeFrance
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Etape 4 —J'inscris mes entreprises soutenues

Point d’attention : apres la saisie manuelle ou l'injection des

la plateforme KOLEKT, génére un
associer les

entreprises soutenues,
identifiant métier qui sera demandé pour
entreprises soutenues et les réponses aux questionnaires

d’entrée ou de sortie

* Région
ledeFrance

| Entreprises soutenues

Action écran

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet '

finaux

Jinscris les
profils de mes
bénéficiaires

v @ Collecte des indicateurs FESI v

( (onerer feiier Fimport én masse des entreprises soutenues ) _ (

| & |

Ajouter manuellement une entreprise soutenue )

a v[3]s

Identifiant métier Nom de 'entreprise

Nom du directeur

Numéro SIRET Courriel

|IDFo0s595_entreprise_1738935774 | ARPEAV

MACHIN

Identifiant métier

Il s’agit de I'identifiant unique des
entreprises soutenues. || est généré
automatiquement. Il est possible de
I’exporter pour pouvoir I'utiliser dans un
autre fichier

A

12345678912345 ap@arpeav.com

/
/

Export de I'ldentifiant métier k

Une fonctionnalité permet d’exporter la
liste des identifiants métiers pour les

reporter dans le futur fichier d'import en
masse des questionnaires

o * Région
ifledeFrance
Cofinancé par
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Acces a I’écran

: :
Guide du porteur de projet . ®

Je saisis leurs

situations

Etape 5 — Je saisis mes questionnaires -

La saisie des questionnaires doit s’effectuer en 2 fois :
1. Alentrée des entreprises dans le projet (situation initiale / début du soutien)

2. Alasortie des entreprises dans le projet (situation finale / fin du soutien)

Je clique
ici

h
Questionnaires

d'entrée

Ecran # 09 ‘

e e

R iledeFrance

| Questionnaire d'entrée

(o) (ERTTTD)

L'écran

Identifiant métier du participant : Nom o Prénom 3 Réponses

s’affiche

* Région
fledeFrance
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Etape 5 —Je saisis mes questionnaires ) ) ) ="

L'écran de saisi des questionnaires permet de saisir les entreprises

soutenues manuellement (une a une) ou en masse

Génére un fichier modéle permettant de renseigner les
informations demandées pour étre importées dans KOLEKT

e Importer en masse des entreprises
soutenues

Générer le modele d’import

Permet de choisir le fichier préalablement
renseigné pour étre importé

&) LulgLIE Ued nidiLalguls reol -

X fledeFrance

| Questionnaire d'entrée

B Détails o o
\ Générer le modéle d'import ) k Importer )

La liste des participants saisis en étape
précédente (saisie des profils)

Id\ti\fiamme’lievdupanicupant = Nom o Prénom “o Réponses

Réponses
Wm_wovgzsus KBNJ - A finaliser o
_participant 1707925346 YIXP L Un statut « A finaliser » A finaliser
indique qu’il faut renseigner le
questionnaire d’entrée pour
I’entreprise soutenue L
c * Reégion
*
iledeFrance
Cofinancé par
I’Union européenne
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Action écran

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

=)

Je saisis leurs
situations
initiales et

finales

Guide du porteur de projet °

Etape 5 — Je saisis mes questionnaires

Y

L'écran de saisi des questionnaires permet de saisir manuellement

ou en masse les entreprises soutenues

La saisie manuelle ouvre I'acces a un formulaire de saisie

Ecran # 09

~ &) SUIBLLIEG USD HIUILALEWID ML~ A finaliser
R iledeFrance . -
Le bouton « A finaliser » permet de saisir le
questionnaire  pour une entreprise
| Questionnaire d'entrée soutenue
( Générer le modéle d'import ) ( /-\pﬂ'hr )
Identifiant métier du participant & Nom § Prénom o Réponse
_participant_1707925345 KBNJ H | I
_participant_1707925346 YIXP L A finaliser

o * Région
ifledeFrance
Cofinancé par
I’Union européenne
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Etape 5 — Je saisis mes questionnaires

L'écran de saisi des questionnaires permet de saisir manuellement

Oou en masse

La saisie manuelle ouvre I'acces a un formulaire de saisie

[ Ecran précédent ]

4

-_———

Taux de Je Clique
ici

Réponses

A finalisel

- - = = -

Uécran

s’affiche

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

Action écran

® 0 -
Je saisis leurs
situations
initiales et

finales (o

Coordonnées et identité de I’entreprise soutenue

Cet onglet unique permet de visualiser les informations liées a
I’entreprise soutenue

La majeure partie de cet onglet et pré-renseigné mais il est
possible de corriger les informations

& Coordonnées et identité de I'entreprise

soutenue Ecran # 10

Date d'entrée dans ['opération *

01/02/2025

Identifiant métier de l'entreprise

IDF005595_participant_1738935774

MNom de 'entreprise * Nom du directeur
ARPEAV MACHIN
Numéro SIRET *
12345678912341

Recherche adresse

Adresse de I'entreprise (N voirie et nom de rue) *
1 Rue de Rivoli >k
P

. * Région

*

ifledeFrance

Cofinancé par

I’Union européenne
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Etape 5 — Je saisis mes questionnaires

L'écran de saisi des questionnaires permet de saisir manuellement

Oou en masse

La saisie manuelle ouvre I'acces a un formulaire de saisie

[ Ecran précédent f‘_

Je clique
ici

LSS TR

Terminer

L'écran mis a jour
s’affiche

- -

¥ jledeFrance

| Questionnaire d'entrée

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

=)

Je saisis leurs
situations
initiales et

finales

Questionnaire d’entrée / de sortie

Lorsque le questionnaire est completement valorisé, il faut
cliquer sur « TERMINER » pour valider la saisie

Le statut « Finalisé » indique que le questionnaire d’entrée / de
sortie est complétement renseigné pour cette entreprise
soutenue

@ Collecte des indicateurs FESI v

R VI G T

Action écran

Y

Ecran # 11

QT i
Identifiant métier du participant Nem o — \ne‘pmm
_participant_1707925345 KBNJ H w
participant 1707925346 YIXP L Afinaliser
-participant 1707925347 LDDA P A finaliser
_participant_1707925348 XLTX M A finaliser
_participant_1707925349 XLWR F A finaliser
-participant 1707925350 T8z [] A finaliser
-participant_1707925351 ZviL 1 A finaliser
_participant_1707925352 MUOA u A finaliser
* *ox
* *
* *
* *
* 4 x

Cofinancé par
I’Union européenne
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Sommaire

v A wNe

G Objet du document et rappel du contexte

e Les étapes de la saisie

Je m’inscris sur la plateforme KOLEKT

Je navigue dans les écrans

J’autorise mes équipes a administrer mon projet
J'inscris mes entreprises soutenues

Je saisis mes questionnaires d’entrée et de sortie

1. Saisie manuelle

2. Import en masse

Je vérifie mes saisies

> * ok
* *
* *
* *
* 4 x
ofinancé par
nion européenne

Région
fledeFrance



Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

Guide du porteur de projet °

Etape 5 — Je saisis mes questionnaires

=)

Je saisis leurs
situations
initiales et

finales

L'écran de saisi des questionnaires permet de saisir manuellement ou en
E

Limport en masse requiert de produire un fichier précis. Pour aider a

produire le fichier, il est possible de générer un modeéle d’import

Géneére un fichier modele permettant de renseigner les
informations demandées pour étre importées dans KOLEKT

Générer le modele d’'import

IR fledeFrance

Permet de choisir le fichier préalablement
renseigné pour étre importé

Importer

| Questionnaire d'entrée \\

C

Générer le modéle d'import ) C

Ecran # 09

Identifiant métier de l'entreprise Nom de |'entreprise * Nom du directeur

Réponses

Cofinancé par
I’Union européenne

Info écran
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®
Etape 5 — Je saisis mes questionnaires ) )

Action écran

® ® -
Je saisis leurs
situations
initiales et m
finales

L'écran de saisi des questionnaires permet de saisir manuellement ou en

masse

L'import en masse requiert de produire un fichier précis. Pour aider a
produire le fichier, il est possible de générer un modeéle d’import

27 = Renseigner le fichier tableur avec les données
[ Ecran précédent ] Je clique g oo

A noter que certaines données saisies dans les
étapes précédentes apparaissent déja

C Générer le modéle d'import

ATTENTION : il est important de prendre
connaissance du fichier des regles de gestion pour
renseigner le fichier (voir le référentiel dans la
dalle « pas-a-pas » de KOLEKT)

A B C D E | F | G H | J £
Il "UMERO _IDF Identifiant métier du participant NOM_ENTREPRISE NOM_DIRECTEUR COURRIEL DATE_ENTREE_ACTION ADRESSE CODE_POSTAL NOM_COMMUME TELEPHOMNE SIRET
2 [nigilreses IDFOOXOX_participant_1738935774 ARPEAV MACHIN ap(@arpeav.com M2345678912341

Le fichier ci-

contre est
téléchargé

o * Région
ifledeFrance
Cofinancé par
I’Union européenne



Action écran

Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

=)

Guide du porteur de projet °

Etape 5 — Je saisis mes questionnaires

Je saisis leurs
situations
initiales et

finales

Y

Linjection du fichier d'import en masse des questionnaires est

réalisée via le bouton d’action « Importer »

s s g g [TEEEEE=== ~
[ Ecran précédent ] \ i3 Open x

1 1

: 1 &~ > v A — KN ~ G Search zz P
1

1 1

: . K g Name Date modufu\e/d Type Size

1 Taux de remplissage : 97 % ( 44 r’l

1 1 =

1 1

! 1 ! _\tﬁt_imporl_ § = ame A "

| ] o

v O
> E
Importer le fichier
> & "
v B e o Choisir le fichier sur votre répertoire

La fenétre Ty T—
suivante s’ouvre i Network o Valider

> P8l Microcoft Fxcel

File name: { vl All Excel Files (*xI**xlsx;* xlsr ~

Tools ~ Open |v Cancel

K Sk
- fledeFrance

Cofinancé par
I’Union européenne



Sommaire

a Objet du document et rappel du contexte

a Les étapes de la saisie

Je m’inscris sur la plateforme KOLEKT

Je navigue dans les écrans

J’autorise mes équipes a administrer mon projet
J'inscris mes entreprises soutenues

Je saisis mes questionnaires d’entrée et de sortie

ol kA w N R

Je vérifie mes saisies

> * ok
* *
* *
* *
* 4 x
ofinancé par
’Union européenne

Région
fledeFrance



Je prépare mes actions Je rends compte de mon projet

yE=)=)

Info écran

Guide du porteur de projet

Etape 6 — Je vérifie mes saisies

Une fois les entreprises soutenues renseignées puis les questionnaires

d’entrée et de sortie saisis ou injectés, il est possible de vérifier, depuis
son « tableau de bord des opérations » I'état d’avancement des actions

[ Ecran précédent } ------- .
T XjledeFrance - e ‘I
=
e A0 -
LN 1
i. 3 !;) "' 1 *!:Iigg]anran v @ Collecte des indicateurs FESI v ﬂ
. T, 1 [ e
0w N ce
1 Collecte des indicateurs % ]
e | - .
: Direction de la stratégle européenne 2 ] | Tableau de bord des operatlons
1 1
1 1
| /\ﬁ -
: : 21-27 O~ - - Tous sauf terminé O~
| Tableau de bord des 1
1 opérations 1
| | @) @ 2
[ ! Tous O~ Entreprises soutenues Entrée Sortie
Indicateurs du nombre % d’entreprises soutenues pour % d’entreprises soutenues pour
Date début prévisionnelle postérieure 3 oate finprevisio) - d’entreprises soutenues lesquelles  un  questionnaire lesquelles un questionnaire de
recensées dans la fiche d’entrée a été entiérement sortie a été entiérement
opération (saisie des profils) renseigné renseigné

\\ r/ 0T T X
Information ... Acces enquét... Fonds : Objectif spécifique : Fiche collecte : I..ibellédeI'opérathpanicipm : En(rée\e Sortie :

Sortie +... : Date de derniére mo... :

——

\

Eiche opération = FSE+ 0Sp.41 - Emploi... 0% 0 0% 30/1/2023 1201
Fiche opération = FSE+ OSp.4.6 - Décrochage... 0% 0% 0% 30/M/20231201
Fiche opération = FSE+ 0Sp.4.6 - Décrochage... ] 0% 0% o er——

EEna— “Y lledeFrance

Cofinancé par
I’Union européenne
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Guide du porteur de projet

Comment récupérer les informations en amont de la saisie/complétude de Kolekt

Lorsque vous demandez un financement européen (FEDER, FSE+), vous vous engagez a collecter et a transmettre des
informations sur les réalisations et les résultats de votre opération, ainsi que sur les bénéficiaires finaux

(participants/entreprises) de votre projet.
Du point de vue du porteur de projet :

* La premiere étape s’effectue au moment du dépét de la demande de subvention, avec le renseignement des
valeurs prévisionnelles des indicateurs sur la plateforme e-Synergie.

* Ensuite, des codes d’acces a l'outil de collecte de la Région sont transmis au porteur de projet pour saisir les
données relatives a ses participants (FSE+) ou ses entreprises soutenues (FEDER), tout au long de la mise en ceuvre
du projet.

* Région
fledeFrance




Guide du porteur de projet

Comment récupérer les informations en amont de la saisie/complétude de Kolekt

Pour faciliter le recueil de I'ensemble de ces données, la Région met a disposition dans les documents-types des appels a
projets un ou deux questionnaires que peuvent remplir les bénéficiaires finaux :

* Aleur entrée dans l'opération (situation initiale)
* Alasortie de 'opération (situation finale)

Ces questionnaires ne sont pas obligatoires, ils sont simplement la pour accompagner les porteurs — si nécessaire — dans la
collecte des informations aupres de leurs bénéficiaires.

Région

*iledeFrance




Guide du porteur de projet

Bonnes pratiques de collecte

1. Prendre connaissance des définitions des indicateurs relatifs au programme sur lequel vous positionnez votre demande
de subvention (Cf. I'appel a projets et ses annexes)

2. Informer et sensibiliser les participants sur les informations qui leur sont demandées, et de leurs droits d’acces et de
rectification dans le cadre du RGPD

3. Ne pas attendre la demande de paiement pour collecter les informations, pour cela :
* Collecter les informations requises a I'entrée au plus tard 4 semaines apres I'entrée du participant dans l'action
* Collecter les données requises a la sortie au plus tard 4 semaines apres la sortie du participant de I'action

4. Informer régulierement le service gestionnaire de 'avancée du projet

5. Veiller a la cohérence des données renseignées dans Kolekt et de la valeur previsionnelle des indicateurs que vous
renseignez dans e-Synergie

* Région
fledeFrance
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