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1 Présentation

1.1 Le Service Civique

Dans le cadre du plan « Agir pour la jeunesse » annoncé par le Président de la République en
septembre 2009, le Service Civique a été créé par une Loi promulguée le 10 mars 2010. L'objectif du
Service Civique est de répondre aux besoins d’engagement des jeunes. Il permet en outre a tous les
jeunes de 16 a 25 ans et aux personnes en situation de handicap dgées de 25 a 30 ans, qui le
souhaitent, de s’engager sur une période de 6 a 12 mois pour une mission d’au moins 24 heures par
semaine.

Il peut étre effectué pour une mission au service de la collectivité et de l'intérét général, aupres
d’organismes a but non lucratif ou de personnes morales de droit public, en France ou a
I'international.

Les missions de Service Civique couvrent des domaines prioritaires pour I'ensemble de la société tels
que la culture et les loisirs, le développement international et I'action humanitaire, I’éducation pour
tous, I'environnement, l'intervention d’urgence en cas de crise, la mémoire et la citoyenneté, la santé,
les sports, la solidarité. II donne lieu a une indemnité brute mensuelle égale a 35,45% de la
rémunération mensuelle afférente a l'indice brut 244 de la fonction publique complétée par une prise
en charge des frais a hauteur de 100 euros.

Il offre au jeune une couverture sociale compléte : maladie, maternité, accident du travail, maladies
professionnelles. L'ensemble de la période est validé pour la retraite.

Le Service Civique est valorisé et reconnu dans le parcours des jeunes: dans le livret de
compétences, dans le cursus universitaire et au travers de la validation des acquis de I'expérience.

1.2 Les acteurs du projet

1.2.1 L’Agence du Service Civique

L’'Agence du Service Civique (ASC) est chargée notamment :

e d’instruire les dossiers de demande d’agrément au titre du Service Civique,

e de délivrer les agréments de Service Civique au niveau national,

e d‘assurer le suivi financier apporté par I'Etat a l'accueil des personnes volontaires en
Service Civique,

e de controler l'effectivité des engagements pris par la structure d’accueil en termes de
missions, de nombre de volontaires a accueillir, de mois/jeunes a consommer, de
préparation aux missions, de formation aux valeurs civiques et citoyennes et
d’accompagnement aux projets d’avenir.

1.2.2 Les référents territoriaux

Le préfet de région est le délégué territorial de I’Agence du Service Civique. Le préfet de département
avec les services placés sous son autorité, notamment la Direction Départementale de la Cohésion
Sociale (DDCS), concourt a I’'exercice des compétences du délégué territorial.

Le délégué territorial est chargé :
e de délivrer une partie des agréments de Service Civique au niveau local,
e d'assurer la coordination des politiques de promotion, d’évaluation et de contrble de
Service Civique avec I'appui de la Direction Régionale de la Jeunesse, des Sports et de la
Cohésion Sociale (DRISCS).

1.2.3 Les organismes ou structures d’accueil

Les organismes appelés « structures » dans [|'extranet, correspondent aux organismes qui
contractualisent avec les jeunes en Service Civique. Elles sont chargées entre autres :
e de signer avec le volontaire un contrat de Service Civique,
e de signer une convention entre le volontaire, la structure d’accueil et I'organisme agréé en
cas d’intermédiation,
e d’‘organiser une phase de préparation aux missions et inscrire le jeune en formation
Civique et Citoyenne,
e de transmettre a I’ASP le contrat original signé
e de transmettre aux jeunes une attestation de Service Civique, une fois le Service Civique
effectué.
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1.2.4 Le volontaire

Le volontaire agé de 16 a 25 ans. Le Service Civique est ouvert aux jeunes de nationalité frangaise ou
ressortissants d’un pays de I'Espace Economique Européen.

Pour les jeunes originaires d’autres pays, il est nécessaire d’avoir séjourné de maniéere réguliére sur le
territoire depuis plus d'un an et d’'étre détenteur de I'un des titres de séjours mentionnés a l'art. L120-
4 du Code du Service National.

A contrario sont ainsi exclus du dispositif les étrangers, méme résidant sur le territoire depuis plus
d’un an, détenteurs de documents de séjour précaires et de courte durée, tels que les autorisations
provisoires de séjour et les récépissés, ainsi que de cartes de séjour correspondant a des séjours par
nature non durables (saisonniers, travailleurs temporaires, etc.).

Le statut du jeune volontaire est spécifique : il n'est ni salarié, ni stagiaire, ni bénévole. Il ne percgoit
pas de salaire mais une indemnité.

1.2.5 L’Agence de Services et de Paiement

Une convention en date du 13 juillet 2010 intitulée « Convention de gestion de I'aide financiére versée
dans le cadre du Service Civique » lie I’ASC a I’Agence de Services et de Paiement (ASP).

Dans ce cadre, I’ASP est notamment chargée :

e de mettre en place des procédures de gestion relatives aux aides accordées aux personnes
volontaires, a la protection sociale des volontaires et aux aides servies aux organismes
d’accueil, dans le cadre du Service Civique »

e de réaliser la gestion des paiements en lien avec I'Extranet,

Actuellement, il y a 9 centres de gestion au niveau de I’ASP appelés Directions Régionales de I’ASP
(DR ASP).

Ces centres de gestion se répartissent la gestion du Service Civique selon les portées
géographiques (basées sur I'adresse de I'organisme d’accueil) suivantes :

Aéﬂ Sites de gestion ASP - Service Civique —

bt PROVENCE-ALPES-COTE D'AZUR

N < e
oS CENTRE-VAL DE LOIRE
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‘ A : LA REUNION
A Ln“J Vaide Loire |  Bewrgegne
A

= ) Franche-Comté [ e HAUTS DE-FRANCE

3
\
: } 4 s - : ILE-DE-FRANCE
MAYOTTE
Nousie-Aquitaine § TR Franas
: POLYNESIE FRANCAISE
SAINT-PIERRE-ET-MIQUELON
TERRES AUSTRALES ET ARCTIQUES FRANCAISES
WALLIS ET FUTUNA

MARTINIQUE
GUADELOUPE
GUYANE
SAINT-BARTHELEMY
SAINT-MARTIN

GRANDEST
BOURGOGNE-FRANCHE-COMTE

4 =) iy
™ % 2 * e

Gusdeloupe Marinigue Guyans Mayotte Reéunion V_0s.
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1.3 Agrément, structure, contrat volontaire, quelle articulation ?

Un agrément est requis pour accueillir des personnes volontaires en Service
Civique.

L'agrément peut étre individuel c’est-a-dire délivré par I’Agence du Service
Civique ou un délégué territorial a une seule structure. Cette structure est alors
structure d'accueil et signe avec chaque volontaire un contrat de Service Civique.

Un agrément collectif peut étre délivré a plusieurs structures (cas des
organismes possédant des établissements membres ou secondaires ou les unions ou
fédérations d’associations). L'agrément délivré a titre collectif permet ainsi a
I'ensemble des établissements secondaires ou des membres de |‘'union ou de la
fédération d’en bénéficier.

L'organisme portant lI'agrément collectif engage sa responsabilité. Il est appelé
Structure Pilote de I'agrément. La structure pilote peut étre structure d‘accueil et
signer avec chaque volontaire un contrat de Service Civique.

Les établissements membres ou secondaires de l'agrément sont appelés Sous-
Structure. Chaque sous-structure peut étre structure d’accueil et signer avec
chaque volontaire un contrat de Service Civique.

Sous-Structure Sous-Structure
pouvant étre structure pouvant étre structure
d’accueil d’accueil

Agrément collectif
Agrément individuel |

Structure pilote
pouvant étre structure
d’accueil

Structure

Contrat

volontaire

Contrat Contrat Contrat

volontaire Contrat volontaire volontaire

volontaire
Contrat Contrat Contrat

volontaire volontaire volontaire

1.4 L’extranet ELISA

Afin de faire face a la montée en charge du dispositif de Service Civique en 2012 et
assurer efficacement le paiement des différentes subventions aux volontaires et aux
organismes d’accueil ainsi que les cotisations sociales des volontaires, le dispositif
est maintenant géré dans une application extranet, nommée ELISA (Extranet Local
pour I'Indemnisation et le Suivi financier de I’Accueil des volontaires).

Les utilisateurs d’ELISA sont :

les organismes d’accueil appelés « structures » dans ELISA
I’Agence de Service Civique

les référents régionaux et départementaux du Service Civique
I’Agence de Services et de Paiement

1.5 Cycle de vie

Les schémas ou logigrammes ci-aprés représentent le cycle de vie « classique »
(hors avenant, rupture de contrat..) du dispositif de Service Civique avec
I'utilisation d’ELISA :

Page 7 sur 223



Schéma : logigramme détaillé des actions par acteurs

@ Les bulles vertes vous indiquent le numéro du paragraphe du manuel
utilisateur décrivant |'étape.

@Si vous consultez la version électronique du manuel, vous pouvez accéder
directement au paragraphe du manuel utilisateur décrivant |I’'étape en enfongant la
touche Ctrl de votre clavier + cliquez sur le numéro du paragraphe).
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ELISA ! Service civique — logigramme détaillé des actions par acteurs

AGREMENT

Trarsmizzion du RIS par
courier 8 3 DRASP
2 —

VIE du CONTRAT
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Schéma : cycle de vie d’un contrat de Service Civique

contmt en cours " ! Saisie des informations du

controt et du volontaire — onglets
~
‘\\\ missions, valontaire, information

\ paiement - puis au 17 enregistrement

Contrat en cours

m [ﬂvennrll]

e --"/ Dans I'onglet Enveloppes suffisantes ’
- _guﬁﬁ_

Contrat/volontaire d'ELISA, _
cliquer sur bouton & Créer » _—

v ~———___ Création |mp055|ble

‘\\
|l~ Sms:e des dates de mission n ) )
Verification par FASP des

- informations de contrat sur la base
Cycle de vie du 0~

contrat de

des pigces justificatives transmises
par 'erganisme [notification de
contrat, RIB + gutres le cas échéant)

Service Civique

Dossier
complet
validation
par FASP

@

Piéces justificatives manguan

Une fois tous les Transmission des

paiements effectués lcul des échéanciers de pigces justificatives
{sans rupture de paiement du contrat, puis manguantes par
Eenirgtgniigpse paiement du contrat aux Forganisme et validotion

- échéances calculées par FASP
) Bupture de contrgt anticipée ou saisie

une fois le contrat terminé

<@

Action organisme

@ Ce schéma est disponible a toutes les étapes de gestion d’un contrat volontaire dans ELISA.

D’abord accessible sur la page d’accueil <= SYCLEDEVIEDUCONTRAT '/ ast également présent

sur tous les écrans de I'application.
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2 Acces a l'application et aux différents écrans

2.1 Habilitation a l'application

Chaque personne amenée a assurer, dans ELISA, le suivi administratif du Service Civique
d’un organisme doit disposer d’une habilitation qui lui permettra d’accéder aux données
administratives de l‘organisme, de gérer les contrats volontaires ou de consulter les
différents paiements et ceux des volontaires.

| |Une habilitation ELISA est octroyée au titre d’une structure d’un
'agrément considéré

Ainsi :

- pour gérer des contrats au titre d’'une méme structure mais des agréments
différents (y compris en cas de renouvellement d‘un agrément), une nouvelle
habilitation doit vous étre octroyée.

- pour gérer des contrats de plusieurs structures d'un méme agrément collectif,
vous devez étre habilité a chacune de ces structures de I'agrément.

Trois types de profil Structure existent: Administrateur Général, Administrateur
Délégué (pour les établissements secondaires d’un agrément collectif), Gestionnaire. Ils
peuvent tous :

e gérer des contrats de volontaires (création, mise a jour, édition des documents)

e consulter les paiements (paiement a l|'organisme, paiement aux volontaires

accueillis)
o attester des formations délivrées aux volontaires accueillis
e accéder aux données spécifiques de I'organisme

Leurs droits different quant a la possibilité de délivrer des habilitations a ELISA :

e L’Administrateur Général : peut gérer les habilitations de |'ensemble des
utilisateurs de I'agrément (exemple : représentant national)

e L’Administrateur Délégué (pour les établissements secondaires d'un agrément
collectif) : peut gérer les habilitations des utilisateurs de son établissement
(exemple : délégué régional)

e Le Gestionnaire : ne peut ni gérer, ni visualiser les habilitations (exemple :
responsable local)

@ Pour un agrément collectif, I’Administrateur Général est habilité par défaut a créer des
contrats pour le compte des établissements secondaires et membres, référencés dans son
agrément au titre du Service Civique. L’Administrateur Délégué et le Gestionnaire ne sont
habilités que sur le ou les organismes sur lesquels ils ont été explicitement positionnés.

2.1.1 Obtenir une habilitation ELISA

Depuis avril 2017, ELISA permet aux structures d’accueil de volontaires d'étre autonomes
dans la gestion des habilitations de leur agrément avec l'identification d’un référent
principal de l'agrément en annexe de la décision d’agrément délivré par I’Agence du
Service Civique ou ses services déconcentrés.

Ce référent principal recoit par courriel une clé d’identification lui permettant d’accéder a
ELISA. Cette clé d’identification, a usage unique, permet au référent de l'agrément de
créer le premier utilisateur habilité a ELISA sur I'agrément considéré.
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Ce premier utilisateur est I’Administrateur Général ELISA de I'agrément : il peut
créer et gérer des habilitations pour d’autres utilisateurs amenés a créer des
contrats de volontaires pour son organisme et/ou a suivre la bonne exécution de
I'agrément de Service Civique.

@ Si votre agrément a été délivré avant le 10 avril 2017 et qu‘aucun Administrateur
Général n’est encore identifié pour votre agrément, I'organisme porteur de I'agrément peut
faire connaitre a I’ASP la personne a habiliter en tant qu'Administrateur Général de
I'agrément au moyen de la fiche d’habilitation « Administrateur général » a transmettre
par voie postale.

= Si vous étes habilité a ELISA, vous disposez d'un identifiant et d’un lien
permettant de créer votre mot de passe qui vous ont été transmis par
courriel. Ils sont obligatoires pour vous connecter a I’'application.

Une fois connecté, vous pouvez vérifier les habilitations qui vous sont octroyées en
accédant a I'écran « Mes habilitations » (cf. § 2.5 Mes habilitations)

2.1.2 Gérer les habilitations ELISA (Administrateur Général / Administrateurs Délégué)

En tant qu’Administrateur, vous étes amené a gérer les habilitations pour votre agrément
(si vous étes Administrateur Général) ou pour votre établissement secondaire de
I'agrément (si vous étes Administrateur Délégué).

Pour vous aider dans la gestion courante de vos habilitations dans ELISA (création,
modification, suppression d’une habilitation, supervision des habilitations dont vous avez la
charge) nous vous invitons a consulter la fiche 1 — GERER SES HABILITATIONS et la
présentation GERER SES HABILITATIONS ELISA - GUIDE PRATIQUE disponibles sur
la page d’accueil d’ELISA.

En complément, si vous avez un nombre important de nouvelles habilitations a
octroyer au titre de votre agrément (par exemple a la délivrance d'un agrément collectif
avec un nombre important d'organismes secondaires), vous pouvez utiliser Ia
fonctionnalité de déclaration en masse dont vous trouverez la notice dédiée sur la page
d’accueil d’ELISA.

2.2 Préconisations techniques

Afin de disposer des meilleures conditions d’utilisation, nous vous recommandons de
travailler avec les versions les plus récentes des 3 navigateurs les plus fréquemment
utilisés : Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome.

Le bon fonctionnement de I’'extranet est garanti a partir des versions suivantes :
e Internet Explorer 9.0 et +
e Mozilla Firefox 38.7.1 et +
e Google Chrome 48 et +
Au-dessous, nous vous conseillons de mettre a jour ou de changer votre navigateur.

Pour un affichage optimal, sélectionnez en outre une résolution de I'écran de 1024* 768
pixels minimum.

D’autre part, certaines fonctionnalités requiérent :
e un lecteur de PDF (Adobe Reader par exemple) pour |'édition des contrats ou pour
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I'export de la situation financiére d'une structure
e un lecteur de csv (Microsoft Excel par exemple) pour |'export de la liste des
volontaires liés a une échéance structure ou des restitutions.

Comment vérifier la version de votre navigateur, et le mettre a jour le cas échéant ?

¢ Mozilla Firefox :

Pour vérifier si vous avez la version appropriée, dans la fenétre de votre nawgateur Flrefox cliquez
sur ? > a propos de Mozilla Firefox : x|

) Moszilla Firefox

Fichier Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Outils | 2

7 |—|7 Aide de Firefox F1
A Pour les utilisabeurs d'Inkernet Explorer
Informations de dépannage..

Nokes de wersion

I ﬁ {Sans titre) - Signaler un site non fanctionnel..

Signaler Un site contrefait

S — B

[.&] Les plus visités w Débuter avec Firsfox 5 A la une -" G00g

UTes corributeurs, Tous droits réservés. (
Wo«mawn d= licence). Firefox et les logos Firefox
sont des marques déposées de la Mozila Foundation.
Tous droks réserves.

Some of the trademarks used under icense from The
Charlton Company.

HozllafS.0 (Windows; U; Windows NT S.1; fi
vi1,9.2.23) Geckoj20110920 Firefox/3.6. 23

Contributeirs | ok |

Si vous n'étes pas au-dessus de la version minimale requise de 38.7.1, vous pouvez télécharger
Mozilla Firefox a partir du lien suivant : http://www.mozilla.org/fr/firefox/new/

o Internet Explorer (IE) :
Pour vérifier si vous avez la version appropriée, dans la fenétre de votre navigateur IE, cliquez sur ?
> 3 propos de Internet Explorer :

[ e i 7 2 propos de Internet Explores : =
—‘ Nowvel onghet o “ f Windows*
ois q Impeme &> Internet Explorer7
- Fichier »

Sécurité »

Afficher les ttléchargements Cerle)

Géver les modules complémentaires
Atteindre les sites épinglés
Options Intermet

< A propos de Internet Bxplorer >

Si vous n’étes pas au-dessus de la version minimale requise de 9.0, vous pouvez télécharger
Internet Explorer a partir du lien suivant : http://www.microsoft.com/france/windows/internet-
explorer/telecharger-ie9.aspx

¢ Google Chrome :

Pour vérifier si vous avez la bonne version, sur la fenétre de votre navigateur Chrome, clique sur &)
> a propos de Google Chrome :

=i |
(N
Nouvell fendtrs

Mouvelle Fenétre de navigation privée

o Google Chrome

Edition Couper | Copier | Coler

" & propos de Google Chrome

16.0.1025.162 m
Zoom - o+ B
Envegistrer la page sous. .
Rechercher. ..
Imprimer. .
outls ’

Historique * ‘ Copyright © Google Inc 2006-2011, Tous droits réserves,
Téléchargements 1 £l

Google Chrome Fonctionne gréce au projet Open Source Chromium et 4 d'autres |ogiciels libres .

Se connecter & Chrome Conditions d'utilisation de Google Chrome

e celalChrama Google Chrome est désormais & jour (15,0.1025.162).

Quiter

Si vous n’étes pas au- -dessus de la version minimale requise de 48.0, vous pouvez télécharger
Google Chrome a partir du lien suivant : https://www.google.com/chrome?hl=fr
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Comment vérifier la résolution de votre écran, et la modifier, le cas échéant :

Pour vérifier et/ou changer la résolution de votre écran, allez dans le menu Démarrer > Panneau

de configuration

L’affichage et I'accés au panneau de configuration peuvent varier avec la version de votre systeme

d’exploitation ou de votre affichage

B Panneau de configuration

Fichler Edition  Affichage  Favors  Outls 7

@’ Canfigurer les pragrammes par défaut

@ prectaents - ) - (B

) B
- Rechercher |~ Dossiers

Adresse [ Pamnea de corfiguration

»
M| Pragrammes
o ﬂ" Pi i figuratior &
. Favoris 4 anneau de configuratior
. G%ascu\ev wers I'affichage des
L.v} Dacuments r cakégories

¥ B Panneau de configuration

Paramétres Voir aussi B

S o e oo

& Cornexions réseau

/_) Rechercher »,

Q‘_‘d Imprimantes et telécopisurs
0) Aide et support {, Barre des téches et menu Démarrer
=] Exécuter...

Windows XP Professionnel

,E:)émarrer J ‘ |

8

. redne « Affi -
Double cliquez sur l'icbne « Affichage Sffichags

= r 2y )
E 4 ) pe) <
Ajout de Ajout/Suppre. . Assistant Assistant
matériel  deprogrammes  Configurati...  Réseau sans fil
{y D &
Mail Microsoft Mail Mises & jour Options
Postoffice automatiques d'accessibiite
8 9 T W
Scanneurs et Sons et Souris Systeme

. appareils photo  périphéria. ..

La fenétre propriétés d’affichage s’ouvre. Sur l'onglet « Parameétres », vous trouverez la rubrique
« Résolution de I’écran » qu’il faut mettre a 1024 par 768 pixels en faisant glisser le curseur :

I Propriétés de Affichage

2]

Thémes I Bureaul Ecian de veill I Apparky

Déplacez les icéines selon agencement physique de vos moniteurs.

Alffichage :
Tan Plug-and-Play sur deon HD 4200 LI

Qualité couleur —————
Optimale [32 bits) -

¥ | Utiliszr = pénphéioue entant que moniteur princina
¥ Etendre le Bureau windows & ce moniteur.

Figsolution de écran

Moing  — J— Flug

pixels

Identifier | Figzolution des problemes | Avance |

Annuler | Appliquer |

Une fois la résolution choisie, cliquez sur le bouton [OK] pour appliquer et enregistrer la

modification.

2.3 Connexion a lI'application

2.3.1 Connexion avec un certificat de sécurité

Connectez-vous a |'adresse : https://elisa.service-civique.gouv.fr/

ELISA dispose d’un certificat de sécurité permettant de chiffrer et protéger les données

transmises.

Vous devez accepter le certificat de sécurité pour accéder au site.

Accepter le certificat de sécurité sous Internet Explorer :
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U G @Enew decertica : navigation boguée | |

J Le certificat de sécurité de ce site Web présente un probléme.

Le certificat de sécurité présenté par ce site Web n'a pas été émis par une autorité de certification approuvée.

Les problémes de certificat de sécurité peuvent indiquer une tentative de duperie ou d'interception des
données gue vous envoyez sur le serveur.

Nous vous recommandons de fermer cette page Web et de quitter ce site.

1] Cliquez ici pour fermer cette page Web.

I Poursuivre avec ce site Web (non recommandé).

jout d'une exception de sécurité

5 | Cette connexion n'est pas certifiée IS Firefox : https://elisa.servi

LY 7 L ) Wous étes en train de passer outre la Fagen dont FireFox identfie ce site,
Vo v denerc AFaefr e s crvestr et s 1\ Les bangues, magasins et autres sices Web publics lgitimes ne vous
P P a (% demanderont pas de faire cela.
= i T ifid
N, brsque voussssave do vous comneczr ernent. | () g, | Cette conneixion m'est pas certifiée Serveur
identification Certfige pour prouver que vous vous trouvez ala b L7/ .
de ce site nie peut pas Btre vérfiée, Wous avez demands 4 Firsfox de se connectsr ds manisre sécurisée 3 civiqval.asp-publicfr, mais Adresse : Chtenir = certificat
Pous e pouvans pas confirmer que volre comnexion est sécurisée.
jis-je faire 7 L , - Etat du certificat

Que dois-je faire 7 Normalement, lorsqus vous essayez d vous connecter de maniérs sécurisée, les sites préssntent une e -

. X Identification certifiée poLr prouver que vous vous trouvez & la bonne adresse. Cependant, lidentité Ce site essaie de sidentifier li-méme avec des informations invalides. Yoir
Sivous vaus connectez habkuellament & ce ske sans problime, « e ¢ e e peut pas Etre vérFide,

quelquiun essaie diusurper lidentité de ce site et vous ne devriez Mauvais site

Sortir dici |

ue dois-je faire 7 R B} 3
Q L (i s e ST et @ et ey el e,

5 vous vous comnectez habltuelement & ce site sans prableme, cette eneur peut sigrifier que Informations obsolétes
quelauun essale dusurper fidenti de ce sibe et vous ne devizz pas continuer.

Le certificat n'est pas valide actuellement. 1l est impossible de vérifier s cette identicé a été

Sortir dici 1 signalés comme vole ou perdus.

Identité inconnue

Je comprends les rlsqg

Détails techniques
Le certificat st pas s0r car il n'a pas €k vénfié par une aLkorité reconnue.

Je comprends les risques

5§ vous comprene2 ce qui se passe, vous pouvez indiquer & Firefox de commencer & faire confiance &
identification de ce sits. MEme si vous avez confiance en ce site, cette erreur pourrait
signifier que quelqu’un est en train de pirater votre connexion.

Wajoutez pas dexception 3 moins que vous ne connaissiez Lne borne raison pour laguelle ce site

[ Conserver cette exception de Facon permanent

Confitmer lxception de sémmmmsr |

Ajouter une exceptio

Vous accédez alors a la page d'authentification d’'ELISA :
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EXTRANET ELISA

FRANCAISE Une mission pour chacun

Liberté au service de tous

5§:BL|QUE A, 5/ s glE\llalvﬂlﬁE

Lgalité Agence de Services
Fraternité et de Paiement

Mot de passe :

Validez en appuyant
sur ENTREE ou en
cliqguant sur
[Connexion]

BESOIN D'AIDE ?

Vous rencontrez des difficultés a vous connecter ?

Consultez notre procédure

Saisissez votre
» -
En ouvrant

identifiant et votre mot
Utilisateur : de passe

la culture a tous,

je m'ouvre

aux autres.

Vous avez entre 16 et 25* ans?
Découvrez le pouvoir d’étre utile.

50 at o b e aeivastien de barebeno.

Vous avez oublié vos identifiants de connexion ?

Récupérer mon identifiant Récupérer mon mot de passe

Vous avez besoin d'une assistance ou vous souhaitez nous contacter ?

Nous contacter

@ SERVICE CIVIQUE | .'}‘.}"'i:':;;;fﬁs&'&'s

‘ e missien puur chacun s 3evics 63 s

2.3.2 Premiére connexion - Personnalisation de son compte utilisateur

Lors de la création de votre compte utilisateur par la Direction Régionale ASP dont vous
dépendez, vous avez regu plusieurs courriels confirmant la création de votre habilitation :

- Un courriel vous informant de {'otre identifiant (prenom.nom) ]

Extranet ELISA - votre identifiant de connexion @ « D (=} o :

. Délivrzbilitd  Répondre T figre Imyprimne S ime
g.<n0reply@asp-publlc.fr> ivrabili pondre  Transférer miprimer upprimer

(Qvendredi 24 mai 2024 14:14:24

Bonjour Ella MANU,
Wotre nouveau compte d'utilisateur de I'Extranet ELISA a été crés.
Votre identifiant est saisir les caractéres entre crochet [])

Dés la réception du mail intitulé "Extranet ELISA - votre habilitation”, vous pourrez vous connecter sur https://elisa.service-civique.gouv.fr

L'Agence de Services et de Paiement.

Ce courriel a été généré automatiqguement. Merci de ne pas y répondre.
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- Un courriel vous permettant de[créer votre mot de passe via un lien éphémére]
(d'une durée de 15 mn)

Initialisation mdp via lien éphémére © -« D = 0O
Delivrabilite  Repondre Transférer Imprimer  Supprimer

2, <noreply@asp-public.fr=
(Oyvendredi 24 mai 2024 14:14:24

Bonjour,

Cliguez sur le lien suivant pour initialiser votre mot de passe | Lien de création

Cordialement.

Cet e-mail a été génére automatiquement. Merci de ne pas y répondre.

Au clic sur ce lien, vous aurez la possibilité de créer votre mot de passe en remplissant
tous les champs requis et en respectant toutes les consignes indiquées

@La durée d’activité du lien éphémeére est de 15 minutes. Passé ce délai, vous pouvez
demander un nouveaux lien éphémeére a partir du précédent courriel.

Le mot de passe doit étre différent de l'identifiant et comporter -

« & caractéres minimum
« 1 chifire
« 1 caractére spécial minimum (exemples: . ;71 %#)

Les caractéres accentués ne sont pas autorisés.
La réponse secréte doit comporter au moins 4 caractéres.
Faites attention aux majuscules et aux accents dans votre réponse.

Mouveau mot de passe: * @
Confirmation mot de passe: * @
Question secréte: *

Réponse secréte: =

Q Un mot de passe est un élément secret (placez tous les comptes et mots de passe hors de
vue et hors d‘acces).

Concernant la question secréte :

@Choisissez une question pour laguelle vous seul connaissez la réponse. Veillez a ce que la
question soit sans rapport avec votre mot de passe.
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@Choisissez une question a laquelle aucune recherche ne permet de répondre (évitez votre
date de naissance, votre nom ou votre prénom, votre numéro de sécurité sociale, votre numéro
de téléphone par exemple).

@Choisissez une réponse facile a mémoriser, mais pas facile a deviner. Utilisez une réponse
sous la forme d'une phrase compléte pour plus de sécurité.

- Un courriel nominatif reprenant Ies[: dénomination, code postal et SIRET| de votre
(vos) structure(s), et vous informant de la creation de votre habilitation a ELISA :

Extranet ELISA - votre habilitation ¥ &« o & T
Delivrsbilite  Répondre Transfarer Imprimeer  Supprimer

2. <noreply@asp-public.fr=
(Ovendredi 24 mai 2024 14:16:07

Bonjour Ella MANU,

MNous vous informons que 'ASP a procédé a la création de votre habilitation a 'Extranet Elisa (https://elisa.senice-civique.gouvfr).
Les éventuelles mises & jour de cette habilitation ne feront l'objet d'aucune information par courriel.

Votre habilitation sur l'agrement LRE-034-24-00001 pour la ou les structures ci-dessous prend effet a compter du 24/05/24 jusqu'au
26/10/24.

[ KERMARRON MAISON SOLIDAIRE - 34110 MIREVAL - 34540365700014 ]

L'Agence de senvices et de paiement

ME : ce message vous est expédié depuis une adresse technigue, merci de ne pas y répondre.

Ce message peut contenir des INFORMATIONS CONFIDENTIELLES destinees a l'usage exclusif du destinataire. Si vous le recevez par
erreur, merci de bien vouloir nous en avertir immediatement par telephone cu messagerie. de le detruire et de n'en divulguer le contenu a
personne.

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended only for use by the addressee. If you have received it by mistake,
thank you for notifying us immediately by telephone or by e-mail, and please, delete it and do not deliver it to anyone else .

- Un courriel vous faisant part[de votre profil d’habilitation a ELI]SA :

Nouvelle habilitation ¥ &« o & g
g_<noreply@asp-public.fr> Delivrsbilite  Repondre Transférer Imprimer  Supprimer

(Ovendredi 24 mai 2024 14:16:08

Bonjour,

L'habilitation Fﬁ!ewenagi "structure”. 'Les structures sont disséminées sur le termtoire national vous a été octroyée sur l'application Service
Civigue du 24/05/2024 7 .

Cordialement,

Cet e-mail a été généré automatiguement. Merci de ne pas y répondre.

2.3.2.1 Premiére connexion
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Connectez-vous a

I’'adresse

https://elisa.service-civique.gouv.fr avec

votre identifiant et votre mot de passe

puis cliquez sur

EXTRANET ELISA

EXN SERVIBE

REPUBLIQUE A. CIVII]UE
FRANGAISE e g aa
Liberté au senvice de tous
Egatite Agence de Services

et de Paiement

S’AUTHENTIFIER

utilisateur :

Frazemmisé

Mot de passe :

=
BESOIN D'AIDE ?

Vous rencontrez des difficultés a vous connecter ?

Consultez notre procédure

Vous avez oublié vos identifiants de connexion ?

Récupérer mon identifiant [l Récupérer mon mot de passe

Vous avez besoin d'une assistance ou vous souhaitez nous contacter ?

Connexion

Votre compte utilisateur est personnalisé et actif, vous etes directement connété a ELISA.

REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liberé.

Egalici
Fraternivé

Accueil  Agrément/Structure -

Contrat/Volontaire -

Bienvenue Camille RENARD dans I'extranet du Service Civigue

Attestations ~  Administration ~  Restitution -

SERVICE
CIVIQUE

Une mission pour chacun
au service de tous

Documentation gé

;] BESOIN D'AIDE
FICHE SYNTHESE
SITES DE GESTION
CYCLE DE VIE DU
CGUELISA

EEERE

Bienvenue sur ELISA.

Conditions Générales d'Utilisation

PREAMBULE

1 L'Agence de senvices et de paiement (ASP) a concu et/ou héberge des applications informatiques au nom et pour le compte de
donneurs d'ordre permettant a l'utilisateur de réaliser des démarches par voie de communications électroniques

2 L'accés et ['utilisation & ces applications informatiques par voie électronique sont encadrés par les présentes conditions
générales dutilisation (version 1.2 du 07 octobre 2021) réputées acceptées par lutilisateur lors de sa premiére connexion
I'application

3. Lutilisateur déclare avoir obtenu de 'ASP, agissant au nom et pour le compte des donneurs dordre, toutes les informations
nécessaires quant aux services proposés et adhére sans réserve aux présentes conditions générales dutilisation

4 L'utilisateur reconnait que 'accés aux applications nécessite le respect de 'ensemble des prescriptions d'utilisation définies au
sein des présentes.

5 Lutilisateur reconnait disposer de la compétence et des moyens nécessaires pour accéder et utiliser ces applications
DEFINITIONS

6. Lestermes ci-dessous définis auront entre les parties la signification suivante

- « application sécurisée » : environnement accessible par voie électronique au seul utilisateur autorisé et dédié, notamment,
auxtélésenices infogérés par FASP ;

- « code d'accés » - désigne le mot de passe et Iidentifiant ayant pour objet d'authentifier l'utilisateur au regard des opérations

ELISA

ents

MON
RES
JRE

¥ \RE

J| Manuel UTILISATEURS ELISA
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2.3.2.2 Accepter les Conditions Générales d’'Utilisation

Avant toute utilisation d’ELISA, vous devez prendre connaissance des conditions générales
d’utilisation et les accepter.

Si vous les refusez, vous ne pourrez pas accéder a l'application et serez redirigé vers la
page de connexion ELISA.

RerUBLIQUE SERVICE
CIVIQUE
8 Une mission pour chacun

- Bienvenue Camille RENARD dans I'extranet du Service Civigue au service de taus

Accueil  Agrément/Structure - Contrat/Volontaire ~  Attestations ~ Administration ~ Restitution ~

Bienvenue sur ELISA.

Conditions Générales d'Utilisation x

83 Les données infarmatisées sont conservées dans des conditions raisonnables de sécurité et considérées comme des A
preuves écrites, au méme titre que I'écrit sur support papier, entre les parties

2

=3

. TRACABILITE

84. L'ASP conserve Mhistorique des connexions de I'u ar; 1 sécurisée.
Documentation gé 85. En outre, 'ASP pourra suivre |2 navigation de l'utilisateur au sein de 'application sécurisée grace 3 des cookies e
86. A ce titre, l'utilisateur déclare accepter la possibilité pour 'ASP dutiliser la technique de cookies ou toute autre technique
assimilée ou similaire permettant de tracer la navigation de I'utilisateur
J-| BESOIN D'AIDE ONAG
T FICHE SYNTHESE 87. Ces données sont conservées,  des fins de sécurité, pour une durée de un an
. Mon
| SITES DE GESTION RES
L CYCLEDEVIEDU®  21. LOIAPPLICABLE JRE
L CGUELISA
88. Les présentes conditions générales sont régies parla loi francaise
89. llen estainsi pourles régles de fond et les régles de forme et ce, nonobstant les lieux dexécution des obligations
substantielles ou accessoires
Accepter | Refuser | <
ARE

Vous accédez ainsi a la page d’accueil qui est votre point d’entrée sur ELISA.

@ Lorsque vous souhaiterez vous reconnecter a ELISA, il vous faudra saisir votre
identifiant et votre mot de passe.

2.3.2.3 Remplir ses informations structure(s)

Lors de votre premiére connexion, si des informations sont manquantes sur votre
structure, vous serez invité a remplir ces informations pour pouvoir continuer (voir § 3.3
Consulter et modifier une structure)

D elisa.service-civique.gouv.fr

Les champs suivants sont obligatoires :
- Fonction
- Titre de civilité

responsable
riel
- Prénom responsable
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Vous accédez ainsi a la page d’accueil qui est votre point d’entrée sur ELISA.

2.3.3 Page d’accueil

La page d’accueil est dédiée a l'information, elle contient les fichiers a disposition et les
actualités.

- SERVICE
AR CIVIQUE

pre. Bienvenue Demo UTILISATEUR dans 'extranet du Service Civique

Vous avez su mains un contrat en attente de traitement deguis plus de 30 jours

FICHIERS A DISPOSITION

Documentation générale Fiches thematiques Modéles de documents Guides

SERVICE CIVIQUE

L BESON DAIDE & 1-GERER SES HABILITATIONS & 2-CONSULTER UN AGREMENT & EICHE DHABIITATION AG )

EICHE SYNTHESE ELis 3-FORMATIONS ORGANISE | 4-CREER UN CONTRAT
v o e MODELES DE PROCURATION EUSA

S 3 5.0 21 b - X Ii _ o o~ e o £

& STES DE GESTION &) 5-CONSULTER UN CONTRAT & 8-CONSULTER bbbl 3 tamal UTLSEUR ELA

D) y o C S =
& CYCLE DE VIE DU CONTRAT |2 7-ROMPRE UN CONTRAT |4 8-ATTESTER @ 2PLOTE - STRUCTUR L Gude. GERERSES
& COUELISA & 9-DECLARER UN ACCIDENT & 10 ATTESTER FORMATIONS ) 2PLOTE- STRUCTURE fBaiTanons

BSC1

A Nolice - HABILITATIONS EN MASSE

& Foire Aux Ouestions
UTILISATEURS

Actualités
» o Contenu de la version ELISA - 102021
» am Parcours 100% dématénalisé disponible dans ELISA

» Mesures visant & faciliter engagement des étudiants en Service Civique - conditions et modalités

Lorsque vous avez des contrats en attente de traitement depuis plus de 30 jours, un
message permet d‘attirer votre attention.

Bienvenue sur ELISA.
Cet outil vous permet d'enregistrer et de gérer tous vos contrats de Service Civigue.

Vous trouverez toutes les réponses a vos questions sur le portail dinformation et de senices sur le Senvice Civigue :
wWwWw_s envice-civigue gouv.fr

Wous avez au moins un contrat en attente de traitement depuis plus de 30 jours - Voir le tableau de suivi

FICHIERS A DISPOSITION

@ Ce message s‘affiche que l'utilisateur structure soit rattaché ou non a un couple
agrément-structure et dés lors qu’il y a au moins un contrat dans un état intermédiaire

depuis plus de 30 jours sur au moins un des couples agréments-structures sur lequel
lutilisateur connecté est habilité.

Au clic sur Voir le tableau de suivi

, vous étes dirigé vers |’ écran « Suivi Enveloppe /
Contrats »
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2.3.4 Ergonomie générale

Les écrans d’ELISA présentent une ergonomie générale composée de plusieurs zones :

Bandeau contenant :

Titre de
I’écran

Zone de
travail <

- Utilisateur

- Menu

- Rappel agrément et structure de rattachement

- Actions
SERVICE
FIVIQU

Bienvenue P SGI-STRUCTURE dans Pextranet du Service Civique
Accueil  Agrément/Structure - ContratNValontaire - Attestations - Administiation - Restitution -

Gestion des agréments

e Agément* (LR B - [034 ] - 8 ) - [Baons) - oo |2
Date deflet * (151012018 Nom du site gestionnaire |ASP - Direction régionale Auvergné
Date de fin * 1410172021
Type dagrément | Collectit =]

Etat de Fagrément [Initialisé

Ajouter une structure existante en base

Pour vérifier 5i Ia structure est déjs présente dans |a base de données, faire une recherche sur un des champs suvants

Suret ou Dénamination ou Cade Postal

Ajouter une nouvelle structure

Structure pilote

[ siret | Dénomination [ Locakisation | [ Mo, | supor. |
| | Studio 34 | 34120 PEZENAS | 71
Sous-structures
sinet Dénomaation Locaksation Responsabie woa. | suppr.
7T782548400020 SPORTS ET METIERS 01 25200 BREST 7
34540366700014 ASSOCIATION KERMARRON E 7
3929623040023 Ginéma pourtous 34150 ARBORAS 7

Zone d’action I—\

2.3.4.1 Zoom sur le bandeau et le menu

e Utilisateur : Rappel de votre identifiant de connexion.

e Menu:

L'accés (consultation / modification) aux différentes fonctionnalités dépend

de votre profil
e Agrément : numéro de l'agrément et dénomination de

la structure auxquels vous étes rattaché et sur lequel Agrément
vous pouvez directement travailler

Manuel utilisateur
A@ Ce menu vous permet en outre d’accéder rapidement a Mentions légales
I'agrément de travail, en cliquant simplement sur son numéro ou Déclaration RGAA
d’accéder a liste des contrats ou des structures de I'agrément Ecran - R100
Profil - STRUCT
e Actions : accés notamment au Manuel utilisateur et a « Mon Version - £.10-000
Compte » (cf. § 2.4.2 Gérer son compte) Nous contacter
Mon compte
Mes habilitations
2.3.4.2 Zone de travail Deconnexion

. Actions ~

C’est la zone de saisie, de consultation, ou de recherche des informations (critéres de
recherche, agréments structures, contrats ...), elle-méme divisée en 2 parties :

e Une premiére partie affiche les informations générales ou les critéres de
recherche. Les critéres de recherche varient en fonction de I'écran sur lequel vous
travaillez mais fonctionnent tous suivant le méme module.
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@Les critéres de recherche peuvent se combiner. Une recherche peut

s’effectuer :
-sur une chaine de caractéres : une recherche sur la structure
« LIM »donnera aussi bien « Limoges autrefois » que « Association de
Limoges »

-ou sur une chaine de chiffres : une recherche sur le numéro d‘agrément
« 08 » renverra aussi bien l'agrément « LI-087-10000 » que [l‘agrément
« AL-067-00008

e La seconde partie de la zone de travail affiche les informations complémentaires
ou les résultats de la recherche.

. Recherche , s .
Au clic surg, les résultats correspondant aux criteres de recherche s’affichent
dans un tableau trié par numéro d'agrément.

Résultat de la recherche

Les Arines de NMES (S

Chaque résultat est affiché sur une ligne du tableau et correspond a un couple structure-
agrément.

Le nombre total de résultats et le nombre de pages de résultats sont indiqués en dessous
du tableau.

Page |1 sur 10 L | I'Z 'I Enregiztrements 1 - 10 sur 100

Par défaut, le tableau affiche 10 résultats par page.
Pour trouver le ou les résultats que vous souhaitez, vous pouvez :

e Trier le tableau sur le critére que vous souhaitez en cliquant sur le libellé de la

Y
colonne. Un tri croissant (ou alphabétique) représenté par s’effectuera alors sur
cette colonne.
En cliquant a nouveau sur ce libellé, le tri décroissant (ou alphabétique inversé)

représenté par * s’effectuera sur cette colonne.
e Augmenter le nombre de résultats affichés par gl e v FE—

page : choisissez 20 ou 30 résultats affichés par page i
en cliqguant en bas du tableau Ex

¢ Naviguer dans les différentes pages de résultats :

o Aller a la page suivante PagafiJaure |yl e
S ie F g e
o Aller a la derniere page aget |sur
Y o 14 Fage |z sur 8
o Aller a la page precédente {fb
14 <a Fagels surd 10 j
o Aller a la premiere page
Page 3] [surd s> w1 10 j

o Aller a une page précise
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e Affiner les critéres de recherche en modifiant directement les champs de la
zone 1 et relangant la recherche.
2.3.4.3 Zone d'action

Zone vous permettant la plupart des actions. Cette zone peut étre de 2 types :

e En dessous des écrans et des zones de saisies :

Envegistrer | Terminer la saisie| Supprimer |

e En dessous des tableaux de résultats
A Contrat (L Structure _\SEchéancier wvolontaire L4 Justificatit

2.3.5 Eléments de communication entre ELISA et vous
2.3.5.1 Messages (alerte, information, confirmation)

Certaines actions déclenchent |'affichage de messages :

Aucun résultat ne correspond a votre recherche

Des informations correspondent aux critéres de recherche mais vous ne disposez pas des droits nécessaires a leur visualisation

Ce sont des messages d‘information, d’alerte ou de confirmation qui se ferment en

ics [ Annuter |
appuyant sur l'icdne ou

2.3.5.2 IclOnes
De nombreuses actions sont symbolisées par des icones :

Choisir une date

% Voir / Afficher un élément ou un écran - Accéder a un écran
& Modifier

X Fermer / Supprimer / Rompre

* Ajouter un élément

* Déposer un fichier

&

Récupérer un fichier
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2.3.5.3 Fenétres Pop-up
Certaines actions déclenchent |'ouverture d’une fenétre pop-up qui s’affiche au premier
plan, grisant I'écran a l'arriére-plan.

Exemple :
;Jnuque ' SERVICE
FRANCAISE CIVIQUE

g b
| veTer IS SUUCUNES ~ | PO
données structure
Dénomination *  KERMARRON MAISON SOLIDAIRE
Crilires de i Siret * [34540368700014

Forme juridique * [Association v

Nature Organisme bénéficiaire de l'aide & l'accompagnement («/Oui (Nen

Numéro, voie (4441 ~Extension Voie— | [~Type de voie— ~ | [29 B RUE CHARLES DE FOUCAULD
Cod  Complément dadresse |ACT SOCIO EDUCATIVES o
Commune * [MIREVAL 34110 [: ]
Circuit ]
ant
Fonction | M. le président v L do 30
Titre de ciilits | MME v
Nom responsable |Nom responbbllle Prénom responsable |prénom resp structure
Téléphone fixe Téléphone port. (0656337001
Résultat de Courriel [courriel@responsable fr
Adresse de cor d (st diffés de l'adresse de la s
Activer l'adresse de corespondance [
LR034] RIARRON MAISON §
LR034] RIARRON MAISON §
LR-034 Adresse * ~h RMARRON MAISON &
2 Chercher une adresse [i]

LR-034 v RMARRON MAISON £
LR034) RUARRON MAISON §
LR034-20-00021-03022 Terming HAUTS-DES Paul 1680214220990 24600 KERMARRON MAISON §
LR034-20-00021-03023 SENE-SAMNT-DENIS CEmence 2990536063999

LR-034-20-00021-03024 Terminé ECRA Laurent 1050423087999 34924 KERMARRON MAISON &
1 5.0 0 anno1 n2028 e SOIRINTE marin Anantaznzacea KFDUABEAN UAIRAN ©

*
Confirmation

Vous étes désormais rattaché a 'agrément n° LR-034-18-24009 ce qui va vous permetire d'agir sur ce dernier.

Confirmer | Annuler

Ces fenétres présentent des informations en mode consultation ou modification.

2.4 Gestion du compte utilisateur

En totale autonomie, vous pouvez gérer votre compte utilisateur si vous souhaitez modifier
votre mot de passe avant le délai d’expiration de 90 jours, ou encore récupérer vos
identifiant et mot de passe au cas ou vous les auriez perdus ou oubliés.
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2.4.1 Récupérer son identifiant ou son mot de passe

EXTRANET ELISA

REPUBLIQUE A, p s EIE&QI\:]IE'E

FRANCAISE

o

Une mission pour chacun
au service ¢ tous

gl
o

S'AUTHENTIFIER

Utilisateur :

Mot de passe :

BESOIN D'AIDE ?

Wous rencontrez des difficultés & vous connecter ?

Consultez notre procédure

Wous avez oublié vos identifiants de connexion ?

Récupérer mon identifiant J| | Récupérer mon mot de passe

Wous avez besein d'une assistance ou vous souhaitez nous contacter 7

2.4.1.1 Récupérer son identifiant

Récupérer mon identifiant
Sur la mire de connexion d’ELISA, cliquez sur
Vous étes alors renvoyé vers |'écran de récupération de l'identifiant :

Courriel | |

Veuillez résoudre 'opération suivante : 2 +7 = | |

Dans la zone prévue a cet effet, saisissez le courriel rattaché a votre compte, renseignez le

nombre trouvé et cliquez sur

Vous étes alors redirigé vers I'écran de question secréte :
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Question secréte: Prénom grand-mére paternelle

Réponse secrate: * |

IR

Dans la zone prévue a cet effet, saisissez la réponse a votre question secréte et cliquez sur

Un message vous informe que I’'envoi vers votre messagerie est est cours,

Sivous avez répondu correctement 3 votre question secréte, vous recevrez votre identifiant dans votre boite aux lettres.

Sinon merci de renouveler le processus doubli didentifiant.

En cliquant sur , ELISA vous renvoie vers la mire de connexion.

Une fois récupéré votre identifiant sur votre messagerie,

Identifiant de connexion a I'Agence de Services et de Paiement (ASP) « o m|mBE & 0
& <noreply@asp-public.fr> R Transférer | Html | Text  Imprimer  Supprimer
Ck)vendredi 1 avril 2022 14:35:22

Bonjour,

Voici votre identifiant de connexion][camille. renaxrd]

Il doit &tre saisi sans les crochets [].

Cordialement,

Get e-mail a été généré aufomatiquement. Merci de ne pas y répondre.

Ce message peut contenir des INFORMATIONS CONFIDEMTIELLES destinees a I'usage exclusif du destinataire. Si vous le recevez par erreur, merci de bien vouloir nous en
avertir immediatement par telephone ou messagerie, de le detruire et de n'en divulguer le contenu a personne.

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended only for use by the addressee. If you have received it by mistake, thank you for notifying us immediately by
telephone or by e-mail, and please, delete it and do not deliver it to anyone else .

vous pouvez de nouveau vous connecter.

Au méme titre que pour votre identifiant, vous pouvez récupérer votre mot de passe.
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2.4.1.2 Récupérer son mot de passe
Récupérer mon mot de passe

L'écran de récupération du mot de passe s’affiche :

Sur la mire de connexion d’ELISA, cliquez sur

ldentifiant utilisateur: *

Veuillez résoudre 'opération suivante 1 5+ 8=+

Continuer

Dans la zone prévue a cet effet, saisissez votre identifiant (prénom.nom), renseignez le

nombre trouvé et cliquez sur

Pour des raisons de sécurité, ELISA vous demande alors de répondre a la question secréte
qgue vous aviez renseignée lors de la création de votre mot de passe (cf. § 2.3.2 Premiére
connexion - Personnalisation de son compte utilisateur).

Question secréte: Prénom grand-mére paternelle

Réponse secréte: * |

IR

Dans la zone prévue a cet effet, saisissez la réponse a votre question secréte et cliquez sur
Valider

Un message vous informe que I’'envoi vers votre messagerie d’'un nouveau lien éphémeére
est en cours,
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Vous allez recevoir un lien pour réinitialiser votre mot de passe dans votre boite aux lettres.
Ce lien a une durée de validité de 15 minutes.
Au-deld, vous vous verrez proposer un renvoi de lien d'une durée de validité de 15 minutes également.

=

En cliquant sur , ELISA vous renvoie vers la mire de connexion.

A@ S’agissant d’une réinitialisation suite a la perte ou a l'oubli de votre mot de passe,
vous recevez un courriel contenant un lien éphémeére d’une durée de 15 minutes:

Réinitialisation mdp via lien éphémere
B, =noreply@asp-public.fr=
(Ovendredi 24 mai 2024 16:07:48

Bonjour,

Cliquez sur le lien suivant pour réinitialiser votre mot de passe[ Lien de réinitialistion]

Cordialement.

Cet e-mail a été géneré aufomatiguement. Merci de ne pas y répondre.

Au clic sur ce lien, vous aurez la main pour créer votre mot de passe définitif en
remplissant tous les champs requis et en respectant toutes les consignes indiquées

Mon Compte

Le mot de passe doit étre différent de l'identifiant et comporter :

» § caractéres minimum
« 1 chiffre
« 1 caractére spécial minimum (exemples: ..; 7P %%#)

Les caractéres accentués ne sont pas autorisés.

Mouveau mot de passe: * @
Confirmation mot de @
passe:*

Modifier mot de passe

A@ Un mot de passe est un élément secret (placez tous les comptes et mots de passe
hors de vue et hors d’acces).
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Modifier mot de passe
Une fois les champs renseignés, cliquez sur

Vous etes dirigé vers une fenétre vous informant du succés de votre modification de mot
de passe

Le mot de passe a été modifié avec succes.

Vous pouvez alors revenir sur I'extranet ELISA en vous identifiant préalablement, pour le
suivi et la gestion de vos dossier (cf. § 3 Rechercher et consulter un agrément).

2.4.2 Gérer son compte

A tout moment, lors de I'utilisation d’ELISA, vous avez la possibilité de gérer votre compte
utilisateur. Ainsi, vous pouvez modifier votre question secréte ou méme modifier votre mot
de passe.

2.4.2.1 Modifier sa question secréete

Une fois connecté a ELISA, a droite de I’écran d’accueil, cliquez sur :

Manuel utilisateur

Mentions |égales

| Déclaration RGAA

Ecran : R110
Profil - STRUCT
Version - 9.10-000
Mous contacter
Mes habilitations
Déconnexion
) Aide
I:I;j:::;v::: D ublisateur et mot de passe puls ciguez sur Se connecier.
|
@ Pour certains d’entre vous qui seraient déja habilités Mot e e
a d‘autres dispositifs gérés par I’ASP, le clic sur « Mon s s e gt
. f i
compte » peut vous renvoyer |’écran ci-contre :

L'écran « Mon compte utilisateur » s'affiche, reprenant I'ensemble des informations
relatives a votre compte :
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Mon comple utilisateur

Informations
Login : ken follet
Nom : FOLLET
Prénom - Ken
Ma question secréte - Comment s'appelait votre premier animal de compagnie ?
Téléphone -
Courriel - kenfoll@yopmail.com

* champs obligatoires

Actions

Enregistreq| Modifier ma question secréte | Modifier mon mot de passe |

Pour modifier votre question secréte, cliquez sur Modifier ma question secrete de fagon a ouvrir

I’écran Renseigner ma question secreéte.

Modification de ia question secréte
Informations sur ma question secréte.

Choisissez une question secréte et sa réponse parmi la liste proposée ou saisissez votre propre question et sa réponse. La question secréte sera posée 4 un utilisateur qui a perdu son mot de passe.
L'utilisateur pourra remplacer son ancien mot de passe par un nouveau aprés avoir répondu comectement & sa question secréte.

Question secréte * : Saisir ma propre question h
Autre question ™ -
Réponse secréte * -

Mot de passe * -
* champs obligatoires

Actions

Enregistrer | Retour |

Par défaut, la question secréte que vous aviez renseignée lors de la premiére connexion
est déja affichée.

Vous avez le choix de sélectionner une question dans la liste proposée en cliquant sur B

Question secréte * - f Saisir ma propre question_. |'|

Autre guestion ™ : Comment s'appelle votre meilleur ami d'enfance ? J

Réponse secréte * - Comment s'appelait votre premier animal de compagnie ? k
p . Dans quelle ville est née votre mére ?

Mot de passe *: Dans quelle ville est né votre pére ?

Dans quelle ville habite votre meilleur(e) ami(g)?
Quel est le deuxiéme prénom de votre pére 7
Quelle était la marque de votre premiére voiture 7
Saisir ma propre guestion...

* champs obligatoires

ou de poser votre propre question :
Autre question *: pourquoi ?

Dans tous les cas, vous devez saisir la réponse a cette question dans le champ prévu a cet
effet, votre réponse devant comporter 3 caractéres minimum :

Réponse secréte *: meilleur ami

Réponse secréte * : parce que|

Remarques :
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@Choisissez une question pour laquelle vous seul connaissez la réponse. Veillez a ce que la
question soit sans rapport avec votre mot de passe.

@Choisissez une question a laquelle aucune recherche ne permet de répondre (évitez votre
date de naissance, votre nom ou votre prénom, votre numéro de sécurité sociale, votre numéro
de téléphone par exemple).

@Choisissez une réponse facile a mémoriser, mais pas facile a deviner. Utilisez une réponse
sous la forme d'une phrase compléte pour plus de sécurité.

Enfin, ressaisissez votre mot de passe

Mot de passe . [TITITIIT] Enregisﬂ'&!’|

et cliquez sur

Vous étes renvoyé a |'écran « Mon compte utilisateur » ; votre question secréte a été
renseignée conformément a votre modification.

Pour valider votre modification, cliquez sur Enregistrer|

confirme la modification :

un message d’information vous

La modification a bien éteé prise en compte

Informations

Vous pouvez reprendre votre navigation sur l'extranet ELISA (cf. § 3 Rechercher et
consulter un agrément) pour le suivi et la gestion de vos dossiers.

De méme, et pour diverses raisons, vous pouvez souhaiter modifier votre mot de passe,
méme si celui-ci n'a pas atteint le délai d’expiration de 90 jours

2.4.2.2 Modifier son mot de passe

Une fois connecté a ELISA, a droite de I’écran d’accueil, cliquez sur :

Manuel utilisateur

Mentions légales
Déclaration RGAA

Ecran : R110
Profil - STRUCT
Wersion - 9.10-000

Nous contacter

Mes habilitations

Déconnexion

L'écran « Mon compte utilisateur » s'affiche, reprenant I'ensemble des informations
relatives a votre compte :

Page 32 sur 223



Mon compte utilisateur

Iinformations
Login - ken_follet
MNom : FOLLET
Prénom : Ken
Ma question secréte : Comment s'appelait votre premier animal de compagnie 7
Téléphone -
Courriel kenfoll@yopmail.com

* champs obligatoires

Actions

Enregistrer | Modifier ma question secrite [ Modifier mon mot de passe| |

Pour modifier votre mot de passe, cliquez sur Modifier mon mot de passe de fagon a ouvrir

I’écran « Modification du mot de passe ».

Modification du mot de passe
Pour changer veire mot de passe, veuillez renseigner les informations ci-dessous :

Mot de passe :
MNouveau mot de passe :

Confirmez nouveau mot de passe :

ATTENTION

Pour étre valide, le mot de passe :
» doit comporter au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre et 1 caractére spécial parmi % . :; 7!
« ne doit pas comporter de signe diacritique (accent, cédille, tréma...) ni de caractére spécial autre que ceux cités ci-dessus
« ne doit pas avoir &té utilisé lors de l'une de vos 3 derniéres modifications

Actions

Enregistrer | Retour |

Pour que la modification du mot de passe soit effective, vous devez renseigner toutes les
rubriques suivantes :

Mot : . .
R — saisissez votre mot de passe actuel

Nowneau ot de passe: — saisissez votre nouveau mot de passe

Confirmez nowveau mot de passe : .
— confirmez votre nouveau mot de passe

LAY

Attention a bien respecter les consignes relatives au mot de passe :

ATTENTION

Pour étre valide, le mot de passe :
+ doit comporter au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre et 1 caractére spécial parmi % . - ;7!
* ne doit pas comporter de signe diacritique (accent, cédille, tréma...} ni de caractére special autre que ceux cités ci-dessus
* ne doit pas avoir été utilisé lors de 'une de vos 3 derniéres modifications

@ Un mot de passe est un élément secret (placez tous les comptes et mots de passe
hors de vue et hors d’acces).
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) . B . Enregisﬁrer |
Une fois les champs renseignés, cliquez sur .

Un message vous informe de la motification effective :

Modification effectuée, pour prendre en compte votre nouveau mot de passe, vous allez étre déconnecté.

2.5 Mes habilitations

Une fois connecté a ELISA, a droite de I’écran d’accueil, cliquez sur :

Manuel utilisateur

Mentions légales
Déclaration RGAA

Ecran
Profil - STRUCT
Version : 8.10-000

Mous contacter

Man compte

Mes habilitations “

Déconnexion

L'écran « Mes habilitations » s’affiche, reprenant I'ensemble des informations relatives a
votre ou vos habilitations actives a ELISA.

Chaque ligne représente une habilitation (pour rappel : une habilitation ELISA est octroyée
au titre d’une structure d’un agrément considéré)

Pour chaque habilitation, il est mentionné :

Numéro de I'agrément

Dénomination de la structure

Type de la structure (« P » pour structure Pilote / « S » pour sous-structure)

SIRET de la structure

Code Postal de I'adresse de la structure

Ville de I'adresse de la structure

Profil de [I’habilitation (Administrateur Général / Administrateur Délégué /
Gestionnaire)

Exemple d’un utilisateur habilité en tant que Gestionnaire sur une seule structure d’un seul

agrément (un couple agrément-structure)
Mes habilitations

Profil Structure

N* d'agrément. Dénomination Type Siret Code postal Vville Frofil Début deffet Fin deffet
© LI-087-18-00012 | Association Juliette s 48242806720587 23000 ANZEME Gestionnaire 22/04/2018 01/01/2022
Page [1 sur1 1EI[IB Enregistrements 1- 1 sur 1

Exemple d’un utilisateur habilité en tant que Gestionnaire sur une méme structure de deux
agréments différents (deux couples agrément-structure)
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Profil Structure

N dragrément +
© LI-037-18-00008

© LI-087-18-00012

Dénomination Type Sirat Code pastal Ville
Associstion Juliette s 23000 ANZEME
Associstion Julitte s 23000 ANZEME

Page |1 sur1

100[~]

Profil

Gestionnaire

Gestionnaire

Début defret Fin defret
26/04/2018 10/01/2013
2310412018 01/01/2022

Enregistrements 1- 2 sur 2|

%@ Cas particulier d’'une habilitation Administrateur Général d’un agrément collectif.
Pour une meilleure lisibilit¢, une habilitation Administrateur Général d’'un agrément collectif est
retranscrite dans cet écran par une seule ligne relative a la structure pilote de 'agrément.

Il est néanmoins possible de « déplier 'agrément » afin d’identifier 'ensemble des sous-structures de
'agrément. L’Administrateur Général est en effet habilité sur 'ensemble de 'agrément c’est-a-dire que
I'ensemble des établissements secondaires et membres, référencés dans son agrément.

Profil
N d'agrément Dénomination Type Siret Code postal Ville Profil Début d'effet Fin d'effet
87-18-00012 Structure Julien P 20070545100014 87000 LIMOGES Admin. Général 23/04/2018 01/01/2022
Page 1 surl 100 [« Enregistrements 1-1sur1
N* d'agrément = Dénomination Type Siret Code postal Ville Profil Début d'effet Fin deffet
- L1087-18-00012 Structure Julien P 0070545100014 7000 LIMOGES Admin. Général 230412018 010172022
© LI-087-18-00012 ASSOC LA RAQUETTE DU PAYS FOUESNANTAIS -3 39387648500010 29300 FOUESNANT ‘Admin. Général 23042018 01/01/2022
© LI-087-18-00012 Association Juliette s 48242808720587 23000 ANZEME Admin. Général 2304/2018 01/01/2022
© LI-087-18-00012 Soleil 3 34429505000118 34150 GIBNAT Admin. Général 23/04/2018 01/01/2022
Page|1 sur 100 =] Enregistrements 1- 1 sur 1

2.6 Déconnexion

Vous pouvez a tout moment quitter I'application en cliquant dans le menu sur Actions >

Déconnexion

Manuel utilisateur
Mentions [égales
Déclaration RGAA

Ecran
Profil - STRUCT
Version - 9.10-000

Mous contacter

Mon compte

Mes habilitations

Déconnexion “

2.7 Assistance ELISA

Nous vous invitons en premier lieu a chercher les réponses a vos questions dans les
documents a votre disposition sur la page d’accueil ELISA ou sur le sur le site de I’Agence
du Service Civique (notamment http://www.service-civigue.gouv.fr/page/les-demarches-elisa)

e Documentation générale
e Fiches thématiques par grande fonctionnalité
e Manuel utilisateurs et Guide Pratique
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Si vous ne trouvez pas les réponses a vos questions dans ces documents, vous pouvez
contacter I’Agence de Services et de Paiement par le formulaire de contact ELISA ou par la
plateforme d’assistance téléphonique.

2.7.1 Formulaire de contact ELISA

2.7.1.1 Formulaire de contact ELISA non connecté

Le formulaire de contact ELISA est accessible depuis la mire de connexion ELISA (non

EXTRANET ELISA
EX

@ SERVICE
CIVIQUE

ur
ous

connecté) en cliquant sur

REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liberté
Egalitt
Fraseruisé

S'AUTHENTIFIER

utilisateur :

Mot de passe :

BESOIN D'AIDE ?

Vous rencontrez des difficultés & vous connecter 7

Consultez notre procédure

Vous avez oubli¢ vos identifiants de connexion ?

Récupérer mon identifiant [l Récupérer mon mot de passe

Wous avez besoin d'une assistance ou vous souhaitez nous contacter ?

Le formulaire de contact ELISA est dédié aux structures d'accueil agréées au titre de
I'engagement de Service Civique ou aux volontaires sous contrat d'engagement de Service
Civique.

Assistance ELISA
Vous étes *

(©) une structure d'accueil agréée au titre de l'engagement de Service Civique

( unvolontaire sous contrat d'engagement de Senvice Civigue

Vious ne faites pas partie dune de ces deux catégories mais vous souhaitez avoir des informations sur le Senice civique, rendez-vous sur le site http:ifwww. s ervice-civique.goun i

Retour |

Sélectionnez votre situation pour faire afficher le formulaire adéquat (en fonction du choix
réalisé, les informations a saisir sont différentes).

Formulaire de contact « Structure »
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Assistance ELISA
Vous étes *:

@ une structure d"accueil agréée au titre de I'engagement de Service Civique

@ unvolontaire sous contrat d'engagement de Senvice Civique

Vous ne faites pas partie dune de ces deux catégories mais vous souhaitez avoir des informations surle Senvice civique, rendez-vous surle site hitp:/hwww.service-civique.gouvfr/

Retour |
Formulaire de contact
Nom * SIRET *
Prénom * Numéro d'agrément * :
Téléphone *
Courriel * Confirmation courriel *
Objet de Ia demande * Accés Extranet ELISA E
Votre message *
Quel est le code dans limage *
Entrez les caractéres (sans espace) affichés dans limage
* champs obligatoires
Envoyer |
Formulaire de contact « Volontaire »
Assistance ELISA

Vous étes *
(@ une structure d"accueil agréée au fitre de l'engagement de Senvice Civique

@ un volontaire sous contrat d'engagement de Service Civique

Vous ne faites pas partie dune de ces deux catégories mais vous souhaitez avoir des informations sur le Senvice civigue, rendez-vous sur le site hitp fwww service-civique gouvfr

Retour |
Formulaire de contact
Nom *
Prénom *
Téléphone * Numéro de contrat *
Courriel *: Confirmation courriel *
Objet de la demande * Paiement B
Votre message *:
Quel estle code dans limage *
Entrez les caractéres (sans espace) affichés dans limage.
* champs obligatoires
Envoyer |

Saisissez vos informations de maniére a ce que l'assistance puisse vous recontacter et
saisissez précisément votre demande pour une compréhension et une expertise efficientes.

. . - s . Envoyer
Pour terminer cette etape, saisissez le code de sécurite et cliquez sur Envoyer .

Si I'ensemble des informations est complet et cohérent avec les informations ELISA, votre
demande est transmise automatiquement a I’Assistance ELISA.
Le message suivant s’affiche :

Vous venez de réaliser une demande d'assistance sur l'extranet ELISA. Nous vous répondrons dans les plus brefs délais.

Si des informations ne sont pas complétées ou non correctement complétées, un message
vous informe et la demande n’est pas transmise a |’assistance. Reprenez votre saisie.

Veuillez compléter ce champ.
—— — 1
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Le numéro de contrat n'existe pas dans Elisa. Le numéro de SIRET n'est pas valide.

@ Dans le cas ou le numéro d’agrément que vous avez saisi est inexistant dans ELISA,
nous vous laissons la possibilité, aprés vérification de votre part, de confirmer la saisie et
d’envoyer la demande d’assistance avec ce numéro (cas ou l'agrément vous a été délivré
mais n’est pas encore saisi dans ELISA par exemple).

Ce numéro d'agrément n'existe pas dans Elisa. Confirmez-vous le numéro d'agrément NA-999-959-9599 7

OK I Annuler

2.7.1.2 Formulaire de contact ELISA connecté

Une fois connecté a ELISA, le formulaire de contact est accessible en cliquant a droite de
I’écran d’accueil sur :

Manuel utilisateur
Mentions légales
| Déclaration RGAA

. Ecran : R200
| Profil - STRUCT
+ Version : 9.10-000

T

Mon compte

. Mes habilitations

[ Déconnexion

Q Vous devez étre rattaché au couple agrément-structure pour lequel vous solliciter une
assistance. Si vous n’étes pas rattaché a un couple agrément-structure, au clic sur « Nous
contacter », vous serez redirigé vers |’écran « Choisir agrément » (voir § 3.4 Choisir un
couple agrément-structure de travail)

L'écran « Assistance ELISA » s'affiche. Il est pré-rempli avec vos propres informations
utilisateur (de maniére a ce que l'assistance puisse vous recontacter) et avec les
informations de votre couple agrément-structure de rattachement (Numéro d'agrément et
SIRET).
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Formulaire de contact

Mom* |DOE SIRET * |48242806720500
Prénom |John Numéro dagrément* |LI-099-18-00012
Téléphone * MNuméro de contrat [ ]

Courriel * |john.doe123123@monmail.com

Objet de la demande * | —Sélectionnez— [+]

Votre message

*:Champ obligatoire  Envoyer

Saisissez précisément votre demande pour une compréhension et une expertise

efficientes. Pour terminer cette étape, cliquez sur Envoyer| .

Si I’ensemble des informations est complet votre demande est transmise automatiquement
a I’Assistance ELISA. Le message suivant s’affiche :

Vous venez de réaliser une demande d'assistance sur l'extranet ELISA. Nous vous répondrons dans les plus brefs délais.

2.7.2 Plateforme d’assistance téléphonique

Une plateforme d’assistance téléphonique répond a toutes vos questions au numéro
suivant :

CIKSEED 09 70 82 16 17 )

APPEL NON SURTAXE

Du lundi au vendredi de 9h a 12h et de 14h a 17h.

(*) Ce numéro unique d’assistance téléphonique est valable pour la métropole, les
territoires et collectivités d’outre-mer.

Pour les DOM, vous devez contacter :

ASP - Direction régionale Martinique ASP - Direction régionale La Réunion
martinique-servicecivique@asp-public.fr reunion-servicecivique@asp-public.fr
ou par tél : 05 96 50 90 30 ou par tél : 02 62 92 44 92
les lundi, mardi et jeudi de 8h a 12h et de 14h a 16h30 du lundi au jeudi de 8h a 12h et de 13h a 16h
les mercredi et vendredi de 8h a 12h le vendredi de 8h a 12h et de 13h a 15h30
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3 Rechercher et consulter un agrément

En tant que structure, vous pouvez consulter tous les agréments
enregistrés (sauf les informations de paiement). En revanche, vous
ne pouvez apporter aucune modification sur un agrément.

3.1 Rechercher un agrément

L'écran est accessible en cliquant sur Agrément/Structure > Consulter et Modifier

Accuell  Agrément/Structure =  Contrat/\Volontaire

ter et modifier

Choisir un agrément
Echéancier

Suivi Enveloppe / Contrats

SERVICE
CIVIQUE

Bienvenue P SGI-STRUCTURE dans I'extranet du Service Civique P s

Rechercher un agrément
Critéres de recherche
Zone Critéres de =
Numéro de fagrément LR-034-18| Numéro ADM Structure
recherche s ot b =
Date de fin inférieure ou égale au =] Dénomination structure
Type dagrément | Tous = Code postal structure
Etat dagrément | Tous = Siret structure
Recherche
m : la recherche
ZO ne Rés u Itats W Agrément - Dénom structure SRET structure Date deflet Date de fn Type dsgrément Etat de fagrémeat Num, ADM structuce
de la recherche oos a0 s e e oo e P ep— Erar—rr
Rt 000008 soni) r—— oz [onzzm v en st covert Ra34100000071900
a0 e p— oz e [ T
s T e s [ v i R 5008971000
Fyrerees ) saamonsoons e [siasn o Perm— i 2121 51008
Rascis 21 Soma® sucmsosonoria e [vuzm ookt Py (R 51202 Pi000
3 Agrment 1 Page[iJaur sl [ER————

Zone d’actions

3.1.1

Zone Critéres de recherche d’'un agrément

Le module de recherche contient plusieurs critéres. Renseignez au moins un des critéres

de recherche, puis cliquez sur le bouton [Rechercher]

3.1.2 Zone Résultats de la recherche

Recherche

Résultat de la recherche
N* Agrément Dénom structure % SRETstructure 5. | Datedeffet > Datedefins | Type d'agrément & Etat de Tagrément 2 Num. ADM structure &
PL-044-10-00001 TISSE METISSE (F) 45056926400028 OIBROI0 (31122010 |individuel Historisé PL-044-10-00001-PO001
PL-044-10-00002 ASSOCIATION SAINT NAZARE VOLLEY BALL ATLANTIQUE (P)  |39332273000010 06/0E72010  |05M082012  [Individuel En cours. PL-044-10-00002-PO001
PL-044-10-00003 ASSOCIATION LOISRS PLUREL DE NANTES (F) 4408041440035 05/082010  |05/082012  |Individuel En cours PL-044-10-00003-P0001
PL-044-10-00004 ASSOCIATION ESTUARIUN (F) 4104650400012 20182010 [311272010  |Individuel Historisé PL-044-10-00004-PO001
PL-044-10-00005 CENTRE SOCIAL INTERCOMMUNAL DE Li REGION DE NOZAY (P) | 78502444800015 27092010 |260072012  |Individuel En cours. PL-044-10-00005-PO001
PL-044-10-00006 ASSOCIATION ECHANGES ET DECOUVERTES (P) 4078393720049 161202010 15422012 |Individuel En cours PL-044-10-00006-PO001
PL-044-10-00007 ASSOCIATION BEAUJORE BASKET CLUB (P) 1 0MZ2010 181202012 |individuel En cours. PL-044-10-00007-P0001
PL-044-10-00009 ASSOCIATION DANS UN MOULIN (P) 49192821400015 241202010 |2301202012  |Individuel En cours. PL-024-10-00003-PO001
PL-044-10-00010 ASSOCIATION ATLANTIQUE BASKET CLUB NAZAREN (P) 42061076800012 23122010 |224212012  |Individuel En cours. PL-044-10-00010-PO001
Q Agrément . Page[1  |surt ! = Enregistrements 1 - 9 sur §

Chaque résultat est affiché sur une ligne du tableau et correspond a un couple agrément-

structure.
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3.1.3 Zone d’action de la recherche agrément

_4 Agrément (], Structure () Echéancier structure

@ La zone d’action est contextuelle c'est-a-dire que les boutons affichés dépendent
de votre appartenance a l'agrément.

Pour réaliser une action :

1. Sélectionnez la ligne
2. Cliquez sur le bouton d’action

Les différentes actions possibles sont :

Le bouton [Agrément] 4, Agrément

consultation

Permet d’afficher l'agrément en mode

Le bouton [Structure] = SIUEWTE . permet d'afficher la fiche signalétique de la

structure (coordonnées, forme juridique, informations bancaires..) en mode
consultation ou modification (voir § 3.3 Consulter et modifier une structure) si vous
étes la structure d’appartenance.

, . _L Echéancier structure .
Le bouton [Echéancier structure] - . Permet d‘afficher

I’échéancier de la structure pour cet agrément (voir § 6.1 Consulter les échéanciers
volontaires) si vous étes la structure d’appartenance.

3.2 Consulter un agrément

En tant que structure, vous avez la main sur vos informations structures que vous devez
renseigner (voir § 3.3 Consulter et modifier une structure). Les autres informations sont
en consultation uniquement.

La consultation d’'un agrément se fait via I'écran « Gestion des agréments » et est
accessible quel que soit I'état de I'agrément (hors accés aux informations détaillées des
structures) :

Pour ce faire, cliquez sur

r,._j

Consulter et modifier

Choisir un agrément

Echéancier

pour accéder a |'écran :

Vous devez en outre,

en tant qu’Administrateur Général ou Délégué : créer et gérer les habilitations et
les accés a lI'application pour vos utilisateurs

en tant qu’utilisateur habilité sur la structure pour cet agrément : envoyer les
piéces justificatives pour valider vos RIB/IBAN et indiquer, sur quel RIB/IBAN vous
souhaitez étre payé
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? SERVICE
CIVIQUE

Bienvenue P SGI-STRUCTURE dans Pextranet du Service Civique

Gestion des agréments
: . [formations genérates
Z?“? Informatlons N* Agrément * (LR 2] - (034 7] - [18 24005 | - (000
genera les de Date doffet* (1570172018 Nom du ste gestionnaire /ASP - Direction régionale Awergni 4
’ 4 Date do fn * (1410172021 =
I'agrément et (ot I}

Etat do fagrément indialisé

Ajouter une structure existante en base

Pour vérifier si 1a structure est déja présente dans la base de données, faire une recherche sur fun des champs suivants

Siret ou Dénomination ou Code Postal

Ajouter une nouvelle structure

Zone informations Structure piote
7 - [ siret | Dénomination | Locaksation | Responsable [ moait. | suppr. |
complémentaires de [tz | o [ wremws | T2 x|
I'agrément (onglets) i
Siret ‘Dénomnation ‘Locaksation Responsable Modit. | Suppr.
7762548400020 ‘SPORTS ET METIERS 01 29200 BREST 7
34540368700014 ASSOCIATION KERMARRON 34110 FRONTIGNAN GNAC MERRY /
39206230400235 Cinéma pour tous 34150 ARBORAS yd
Zone d’action de —\ )
I'agrément Actions

3.2.1 Informations générales

Cette zone est toujours visible lors de la consultation de I'agrément, quel que soit I'onglet
sur lequel vous vous trouvez.

Informations générales

° Agrément = | LR v| - 034 -| - [18 | - [24008] - [ooo |2
Date deffet = [15/01/2018 |
Date de fin = |14/01/2021 | B

Type dagrément | Collectif 'l

Mom du site gestionnaire |ASP - Direction régionale Auvergne Q

Etat de l'agrément |[Initialisé
3.2.2 Scans des décisions d’agréments et avenants
Chaque agrément et avenant fait I'objet d’'une décision d’agrément.
Les scans des décisions d’agrément et d’avenant sont accessibles, depuis la mise en ceuvre

de la dématérialisation de la décision d’agrément, pour tout agrément ayant fait I’objet
d’un flux.

Informations générales

g—

N° Agrément * [LR 7| - [034 =] - [18 | - 24005 | - [o00 (@
Date deffet * |15/01/2018 |

Date de fin * [14/01/2021 | E

Type dagrément | Collectif 'I

|Accéder a la dédision d'agrément

Le clic sur 4 vous renvoie sur |'écran « Décision d'agrément ».

Les versions de I'agrément pour lesquelles ELISA dispose d'une décision d’agrément sont
affichées. La version d’agrément, avenant la plus récente est affichée en haut du tableau.

Page 42 sur 223



PP
- I

LR-034-18-21210-001 03/08/2018 Warger la décision d'agrément Z
LR-034-18-21210-000 02/08/2018 § Télécharger 18 getreion dagrement

Fermer |

Le clic sur le lien « Télécharger la décision d’agrément » ' clccharger la decision d'agrement

vous permet d’ouvrir ou de télécharger le PDF de chacune des décisions d’agrément.

i
Fichier Ediion Affichage Fenétre Aide *
E{jﬁ@%‘ @fﬁ“\f)@‘ @‘@@HZ‘ Outils | Commentaire
] |

Décision n° LR-034-18-00024-00 =

Portant agré t au titre de I'engag de Service Civique
Le Préfet de 'Hérault
Officier de la Légion d’Honneur
Officier de POrdre National du Mérite

Vu le code du service national, notamment son titre I*" bis ;
Vu, avec pices & l'appui, la demande d'agrément présentée le 9 avril 2018 par I'organisme intéressé :

Décide :

Cette décision d’agrément est 'originale, stockée et publiée par le site du Service Civique.

3.2.3 Informations complémentaires (onglets)

|I Liste des structures Calendrier de recrutement Infos Missions Dérogations .

3.2.3.1 Onglet Liste des structures (onglet par défaut a I'ouverture de I’'écran)

Cet onglet détaille les structures de I'agrément.

Ajouter une structure existante en base

Pour vérifier sila structure est déja présente dans Ia base de données, faire une recherche surl'un des champs suivants :

Siret: ou Dénomination : ou Code Postal
[ J [ J [
Ajouter une nouvelle structure

Structure pilote

Siret Dénomination | Localisation | Responsable ‘ Modif. | Suppr. ‘
| so3eseresooon DRGANISATION DU CONGRES DES ETUDIANTS TURCS DE FRANCE | 87000 LIMOGES | CORNU LLA | 72 | |
Sous-structures
Siret Dénomination Localisation Responsable Modif. | Suppr.
32832967700020 Studio 82 29200 BREST HUGO Victor 7
49239980300021 AFDP FRANCHE COMTE 25000 BESANCON FABERT MARC 7
44966514300019 AFDP LORRAINE 67000 STRASBOURG BOUQUET CAROLINE 7
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Lorsque l’agrément n’est pas historisé, en tant qu’utilisateur habilité sur la

structure pour cet agrément, |'icone 4 permet d’accéder, pour chaque ligne, aux
informations détaillées de la structure via la pop-up « Gérer les structures » en mode
consultation ou modification (voir § 3.3 Consulter et modifier une structure).

L'icone * (a droite de chacune des lignes du tableau) permet de supprimer une structure
de I'agrément et ne vous est pas accessible.

3.2.3.2 Onglet Calendrier de recrutement

Il s’agit ici du calendrier de recrutement de I'agrément issu des informations situées sur
I'agrément délivré et transmis par I’ASC.

Depuis la mise en ccuvre de la dématérialisation de la décision d’agrément, les
calendriers de recrutement sont gérés et affichés sans détail du nombre de
contrats par mois d’accueil et nombres d’entrées en intermédiation par mois
d’accueil.

Ainsi les calendriers prévisionnels des agréments créés ou modifiés depuis la
dématérialisation de la décision d’agrément sont affichés comme suit :

Agrément géré en Année Civile

1ére année 2éme année 3eme année 4eme année
Nbre de contrats |6 2 5 1
Dont entrées en intermédiation |0 0 0 0
Nbre max moisfieune & engager (AE) |42 14 32 10

Nbre max mois/jeune a consommer

AC) 42 14 32 10

Seuls les Totaux pour chaque année seront affichés dans le tableau.

Les calendriers prévisionnels saisis avant la dématérialisation de la décision d’agrément
et non modifiés depuis cette méme dématérialisation combinent un affichage détaillé et le
nouveau mode d’affichage :

Agrément géré en Année Civile

Mois d'accueil & mois 7 mois. 8 mois 9 mois 10 mois 11 mois 12 mois Total dont entrées en intermédiation
Janvier 70 12 10 16 1 25 14 158 0
Total 70 12 10 16 " 25 14 158 0
1ére année 2éme année 3éme année 4éme année

Nbre de contrats  |158 14 0 0
Dont entrées en intermédiation |0 0 0 0
Nbre max moisfieune & engager (AE)  [1281 84 0 0
Nbre max mois/jeune a cnnsnrf;:)(e:a; T ol 5 5

- En premiére partie de I’écran, le calendrier détaillé par année est maintenu.

Trois ou quatre sous-onglets sont présents et représentent chacun une année de
I'agrément.

En fonction de la modalité de I'agrément, il peut s’agir d’année civile ou d’année glissante.
Exemple : pour un agrément qui débute au 01/06/2010 :
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e en année glissante :
1?”3 année : 01/06/2010 - 31/05/2011
2°"¢ année : 01/06/2011 - 31/05/2012
e en année civile :
- 1lére année : 01/06/2011 - 31/12/2011
- 2éme année : 01/01/2012 - 31/12/2012
- 3éme année : 01/01/2013 - 31/05/2013
- 4éme année : 01/01/2014 - 31/05/2014

- La deuxieme partie de I'écran correspond au nouveau mode d’affichage.

3.2.3.3 Onglet Infos Missions

| Liste des structures | Calendrier de recrutement

Théme de la mission Numéro | Sous-numéro Intitulé de la mission
Sport 5 A JOURNEE DU SPORT SCOLIDAIRE

Il s'agit ici de présenter les missions de |'agrément (Théme, Intitulé) issues des
informations situées sur I'agrément délivré et transmis par I’ASC.

Chaque ligne représente une mission différente.

Chaque mission peut étre réalisée par plusieurs volontaires, sur plusieurs contrats.

3.2.3.4 Onglet Dérogations

| Liste des structures | Calendrier de recrutement | Infos Missions

Déragation au nombre minimal de 24h hebdo 7 Oui (#Non

Le Service Civique permet a des jeunes de 16 a 25 ans de s’engager sur une période de 6
a 12 mois pour une mission d’au moins 24 heures par semaine.

Certains agréments peuvent faire I'objet une dérogation pour accueillir des jeunes moins
de 24h par semaine

Dans le cas d’'une dérogation indiquée sur I'agrément transmis par I’Agence du Service
Civigue dans l'un des articles de I'agrément, le radio bouton de lI'onglet « Dérogations »
doit étre a Oui.

Dérogation au nombre minimal de 24h hebdo - Oui " MNon

3.3 Consulter et modifier une structure

La consultation des informations détaillées d’une structure se fait via la pop-up « Gérer
les structures ».

La possibilité de modification de vos informations structure est fonction de :
e L'état de I'agrément
e La présence de contrat

= Vous n'accédez a la pop-up d’informations d’une structure que si vous étes un
utilisateur habilité sur la structure pour cet agrément.
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Gérer les structures
= T =
Dénomination *  KERMARRON MAISON SOLIDAIRE
Siret * 3454036870004
Forme juridique * |Assaciation v
Nature Organisme béné de Taide & I Oui (Non
Zone Coordonnées Numéro, voie (4441 —Extension Voie— v | [<Type de voie— | [29 B RUE CHARLES DE FOUCAULD
Complément dadresse [ACT SOCIO EDUCATIVES
structure Commune = |MIREVAL 34110 o
Fonction [M. e président v
Titre de civilté | MME -
Nom responsable [Nom responbbllle Prénom responsable [prénom resp structure
Téléphone fixe Téléphone port. 0656337001
Courriel |courriel@responsabls fr
dr de d; (si différente de 'adresse de la structure)
Activer I'adresse de comespondance [
Zone Adresse de
correspondance Adresse " Chercher une adresse (]
Zone Informations eyt s Compleme s
com Plementaires Titulaire du compte IBAN BIC Visu. | Modif. | Suppr. | Statut
KERMARRON | FR353000100806C675000000051 BDFEFRPPCCT 1| 2 | ¥ | valide
+ Ajouter un IBAN-BIC
- o
. Informations " Formation Civique et Gitoyenne *
Zone Informations
"Formation Civique et Date de début Date de fin Date de suppression Modif. | Suppr.
Citovenne"
Actions
Enregistrer | Fermer |
3.3.1 Zone coordonnées structure
Coordonnées structure
Dénomination * | KERMARROMN MAISON SOLIDAIRE
Siret * |34540368700014
Forme juridique * | Association w
Nature Organisme bénéficiaire de l'aide a l'accompagnement (s Oui Non
Numéro, voie 4441 —Extension Voie— ~ | | =Type de voie— ~ |29 B RUE CHARLES DE FOUCAULD i
Complément d'adresse |ACT SOCIO EDUCATIVES
Commune * |MIREVAL 34110 o
Fonction | M. le président ~
Titre de civilité | MME v

MNom responsable
Téléphone fixe

Courriel

MNom responbbllle

courriel@responsable fr

Prénom responsable |prénom resp structure
Téléphone port. 0656337001

A@ Certaines de ces informations sont transmises par flux par I'ASC car figurant sur
I'agrément délivré (SIRET, Dénomination, Forme Juridique, Adresse). Les autres sont a
compléter par vos soins. Certaines de ces informations sont en outre obligatoires pour
pouvoir créer un contrat, a savoir :

o Identité du responsable (Fonction, Titre de civilité, Prénom et Nom du responsable)

o Courriel

Si ces informations sont manquantes, une
pop-up s’affichera, soit a votre premiere

du responsable

créer
renseigner les informations pour pouvoir

un

contrat, vous invitant a

connexion, soit lorsque vous voudrez continuer :
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@ civigval.asp-public.fr

- Mom responsable

om responsable

3.3.2 Zone Adresse de correspondance (si différente de I'adresse de la structure)
Adresse de correspondance (si différente de I'adresse de la structure)

Activer l'adresse de Enrrespnndan@

Adresse *

Si l'adresse officielle de votre structure n’est pas |'adresse de gestion courante, vous
pouvez saisir une adresse de correspondance. Pour rendre accessible ce bloc, vous devez
cocher la case « Activer I'adresse de correspondance ».

Les avis de paiement sont alors émis sur cette adresse de correspondance.
Les Ordres de Reversement sont systématiquement émis sur |‘adresse de gestion
courante.

Si cette case est cochée, la saisie de tous les champs obligatoires d'une adresse est
requise. Dans le cas contraire, un message vous informe de lI'incomplétude de la saisie et
de I'impossibilité d’enregistrer |'adresse.

Dans le cas ou vous ne souhaitez plus indiquer d’adresse de correspondance, il vous suffit
de décocher la case a cocher. Un message de confirmation vous indique alors que
|'adresse de correspondance est supprimée. A votre confirmation, |'adresse est supprimée.

3.3.3 Zone Informations complémentaires (coordonnées bancaires)

informations complémentaires

| Titulaire du compte | IBAN | BIC | Visu. | Modif. | Suppr.| Statut

+ Ajouter un IBAN-BIC

Le tableau des coordonnées bancaires comprend une ligne pour chaque coordonnée
bancaire de la structure.

Informations complémentaires
Titulaire du compte IBAN BIC Visu. | Modif. | Suppr. | Statut
KERMARRON FR353000100806C675000000051 BDFEFRPPCCT oy V4 ¥ | Nonvalidé
TITULAIRE FR7615589297070031087904015 CMBRFR2B <4 rd X Validé

+ Ajouter un IBAN-BIC

Les informations portées a I’écran, pour chaque ligne, sont :

5 actions ([Visualiser] =+ , [Modifier] ﬁ, [Supprimer]s"‘, [Valider] Yallder et [Invalider]
Invalidery sont en outre possibles et dépendent :
e du statut de la coordonnée bancaire
e de l'utilisation de la coordonnée bancaire comme IBAN/BIC de paiement dans un
agrément
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Vous et votre DR ASP pouvez visualiser sur quel(s) agrément(s) ces coordonnées

bancaires sont utilisées en cliquant sur —: et en consultant la pop-up

Visualisation d"un IBAN

Titulaire du compte * |ASS'STRUC
IBAN * |FRTG 3007 7015 0986 4258 9158 510
BIC * |SMCT FR 24

Agréments utilisant ces coordonnées bancaires

Numeéro d'Agrément Site gestionnaire Date d'effet | Date de fin | Type d'agrément
LI-087-13-00001 Délégation régionale du Limousin | 01/05/2013 | 30/04/2015 Collectif
Fermer

Cycle de vie et actions sur les coordonnées bancaires d’'une structure :

1-

4-

5-

En tant que structure vous pouvez ajouter un RIB/IBAN a vos coordonnées

. . Ajout IBAMN-BIC
bancaires en cliquant sur ~* oUeren

enregistrement, la ligne s’ajoute au tableau.

. Aprés complétion de la pop-up et

A cet instant, I'IBAN/BIC n’a pas encore été vérifié et validé par I’ASP. Son statut est

O
Non validé. Vous pouvez encore le modifier en cliquant sur " ou le supprimer en
cliquant sur A

Vous envoyez a votre DR ASP les piéces justificatives pour la validation de I'IBAN/BIC.

La DR ASP vérifie 'IBAN/BIC et valide dans ELISA la coordonnée bancaire. Seule la DR
ASP de votre structure peut valider 'IBAN/BIC

Son statut est maintenant Validé. Il ne peut plus étre supprimé ou modifié par qui que
ce soit.

Impossible de modifier cet IBANBIC car il a déja &té validé.

Il peut en revanche étre invalidé par votre DR ASP.

Vous pouvez maintenant demander a étre payée sur cet IBAN/BIC Validé au titre d'un
de vos agréments

La DR ASP accéde a l'agrément (onglet « Paiement ») et sélectionne I'IBAN/BIC que
vous avez demandé. Seule votre DR ASP peut sélectionner I'IBAN/BIC de paiement
dans l'agrément.

Le statut de I'IBAN/BIC est toujours Validé. Il ne peut toujours pas étre supprimé ou

modifié par qui que ce soit. Il ne peut plus étre invalidé par la DR ASP car il sert
maintenant d'IBAN/BIC de paiement sur un agrément.
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Zone Critéres de

3.3.4 Zone Informations « Formation Civique et Citoyenne »

N—
Cette zone permet de visualiser si votre structure été habilitée a dispenser la Formation

« Prévention et Secours Civiques de niveau 1» (PSC1_LABEL) dans le cadre de la
Formation Civique et Citoyenne.

Depuis juillet 2017, cette modalité de prise en charge ne concerne plus
que vos contrats débutant avant le 1er juillet 2017.

Si ce n’est pas le cas, le tableau est vide. Lorsque vous étiez habilité a dispenser la
Formation « Prévention et Secours Civiques de niveau 1» (PSC1_LABEL), votre DR ASP
ajoutée une ligne dans le tableau comportant les dates d’effet de cette habilitation.

C'est la présence de cette ligne et de ses dates d’effet qui conditionné le paiement de la
subvention PSC1_LABEL pour chaque volontaire formé (modalité avant juillet 2017).

3.4 Choisir un couple agrément-structure de travail

Si vous étes habilité a gérer plusieurs couples agrément-
structure, cet écran vous permettra de vous rattacher au couple
sur lequel vous souhaitez agir (créer des contrats, voir les
échéanciers...).

SERVICE

£ init

@ Si vous n’étes habilité a gérer qu’un seul couple agrément-structure, vous
étes automatiquement rattaché a ce couple et vous n’avez pas besoin d’accéder
a cet écran pour agir sur votre couple agrément-structure.

L'écran est accessible en cliquant sur Agrément/Structure > Choisir un agrément

Consulter et modifier

it un agrément

Zone Résultats de la
recherche

Zone d’action

Echéancier
| |
Chofsir un couple Agrément/Structure de travail
Critéres de recherche
Numéro Agrément Numéro ADM Structure
Date defiet =
Date ds fin m Dénomination structure
Type dagiément [Tous 7] Code postal structure
Etat dagrément [Tovs 7] Siret structure
Recherche
Résuitat de la recherche
N Agrément 4 Dénom. structure SRET struchure Date deffel 5| Datedefns | Type dagrément Elat dagrément Num, ADM struchure
IF-095-11-00007 |A bout de Ficele (P) 39628374700010 13/04201 1200412013 Individue! En cours: IF-095-11-00007-P1000
NA-000-11-00173 A bout de Ficele (5) 38828374700010 THMRO 1802013 | Colectt En cours MA-000-11-00173-51001
I Q3 Chosir Fagrément I Page[t  Jsurt [l Enregistrements 1-2 sur2

7

@ Par défaut a louverture de [écran, la zone des résultats de recherche est
automatiquement pré renseignée avec tous les couples agrément-structure auxquels vous
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étes habilités et dont I’état de I'agrément est initialisé, en cours, historisé, ou en attente
(avenant).

Vous pouvez effectuer une recherche via les criteres de recherche afin d’affiner les
résultats (voir § 2.3.4.2 Zone de travail) ou directement choisir le couple agrément-
structure sur lequel vous souhaitez travailler dans la liste des résultats de recherche

1. Une pop-up de confirmation s‘affiche

x
Confirmation

Vous étes désormais rattaché a I'agrément n° LR-034-18-24009 ce qui va vous permettre d'agir sur ce dernier.

Confirmer | Annuler |

. . . Confirmer
2. Confirmer votre choix en cliquant sur

. . Anniili ;
@ Vous pouvez également cliquer sur e | ou R pour fermer et

revenir a I’écran de choix du couple agrément-structure

3.5 Enveloppes de I'agrément

Au niveau d'un agrément, 2 notions d’enveloppes sont gérées :
- Autorisation d’engagement (AE) en mois
- Autorisation de consommation (AC) en mois

A compter du moment ou vous étes rattaché a un couple agrément-
structure, vous avez accés au niveau de consommation des enveloppes
(AE et AC) de ce méme agrément.

Si vous n’étes pas rattaché a un couple, vous avez acces a I'ensemble des
couples agrément-structure sur lesquels vous étes habilité.

3.5.1 Visualisation des enveloppes

Lorsque vous étes rattaché a un couple agrément-structure, le suivi des enveloppes de ce
couple agrément-structure est accessible a tout moment :

‘ VIVIUVL
. Une mission pour chacun
En passant le curseur de la souris sur le 7 . _ |'
numéro d‘agrément figurant sur le :

bandeau gris, en haut a droite de I'écran
puis en le positionnant sur

Suivi Enveloppe/Contrats

341700032

Changer d'agrément

Vair les structures

| Voir les contrats

| Suivi Enveloppe/Contrats

Ou en sélectionnant

Suivi Enveloppe/Contrats 3 partir du

menu Agrément/Structure positionné
en haut a gauche de |'écran.
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()
)

Consulter et modifier
Chaisir un agrément

Echéancier

Suivi Enveloppe / Contrats

Vous obtenez alors, dans I'écran « Suivi Enveloppe / Contrats », le cadre « Récapitulatif
des enveloppes de I'agrément » suivant, reprenant :
— le nombre de contrats répartis en 2 catégories (le nombre de contrats prévus dans
I'agrément et le nombre de contrats saisis dans ELISA);
— la consommation des différentes enveloppes, Autorisation d’engagement (AE) et
Autorisation de consommation (AC), chacune répartie en 3 catégories

Suivi Enveloppe / Comirals
Aqréments et conirats
N°agrément NA-000-15-01001 Etat de lagrément En cours Date deffet 02/02/2015 Date de fin 01/02/2018
Structure pilote LA FOIRE AUX TESTS
Récapitulatif des enveloppes de I'agrément Récapitulatif des contrats dans cet état depuis plus de 30 jours
[ 2015 | 2016 | 2017 | 2018 |
Prévus dans 10 5 0 2
Nombre de contrats lagrément
Saisis dans ELISA 16 4 0 1 Etat du contrat Contrat{s) en attente de traitement|
ivré En cours de saisie 5 e
Cpprie i [ 0 | o | $
Autorisation dEngagement -AE- (en g - = Attente Validation 1 =S
mois) Déja utilisée 109 28 0 T Altente pitce 1 o
Disponible i 32 0 13 En cours de saisie (Avenant) 2 oy
Délirée dans 110 (0] 0 20 Attente Validation {Avenant) 1 oy
Autorisation de Consommation -AC- agrément Aftente pisce (Avenant) 1 3
(20 mois) Déja utilisée 76 28 0 7 P =
Dispenible 3 32 0 13
Disponibilité .Aucuﬂe - de 20% 20-50%

Sur la partie de gauche, s‘affiche, I'écran de visualisation complet des informations
relatives a I'agrément auquel vous étes rattaché (numéro, état de I'agrément, date d’effet
et date de fin, dénomination de la structure pilote) et le niveau de consommation des
enveloppes.

@ Si vous n’étes pas rattaché a un couple agrément-structure, apparaitront
autant de blocs agrément que d'agréments sur lesquels vous étes habilité.

Différents codes couleurs sont utilisés afin de vous alerter sur le niveau de consommation
des enveloppes :

Aucune , , C s [z
. > toutes les enveloppes (AE ou AC) pour l'année considérée ont éte
consommeées. Vous ne pouvez plus créer de contrat sur cette méme année.

Moins de 20% . , . L
ANEEESTE 5l reste 20% ou moins de I'enveloppe (AE ou AC) & consommer sur I'année

considérée.

- il reste entre 50% et 20% de I'enveloppe délivrée (AE ou AC) a consommer
sur l'année considérée.
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S'il reste plus de 50% de l'enveloppe délivrée a consommer, aucun fond de couleur ne
s’affiche.

Lorsque vous n’étes pas rattaché a un ey e
couple agrément-structure, la R
visualisation est disponible seulement a Consulter et modifier
partir du menu Agrément/Structure Choisir un agrément
positionné en haut a gauche de I'écran. Echéancier

Suivi Enveloppe / Contrats

Vous visualisez alors les enveloppes pour chaque agrément sur lequel vous étes habilité,
agrément par agrément.

Suivi Enveloppe / Conirats
Agréments et contrats
Nagrément LR-034-17-00032 Etat de l'agrément En cours Date deffet 01/01/2017 Date defin 31/12/2019
Structure pilote  Soleil
Récapitulatif des enveloppes de Fagrément Récapitulatif des ontrats dans cet état depuis plus de 30 jours
[ 2017 2018 2019 2020
Préws dans lagrément| 45 24 [ 0
Nombre de contrats - —
A ; o o 0 Etat du contrat [Contrat(s) en attente de
144 o 0 En cours de saisie 1 Q
‘Engagement -AE- (en mois) ] ] 0 Aftente Validation 13 Q
Attente pice 1 Q
144 0 0 La 3
[En cours de saisie (Avenant))
144 0 0 Aftente Validation (Avenant)
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) . 0 0 0 Attente pigce (Avenant)
Disponible 144 0 0
Disponibilité .Lucune .,.19 20% 20-50%
Nagrément LR-034-16-00007 Etat de ['agrément En cours Date deffet 1111012016 Date de fin 10/10/2019
Structure pilote Pilote
Récapitulatif des enveloppes de I'agrément Récapitulatif des contrats dans cet &tat depuis plus de 30 jours
2016 2017 2018 2019
Prévus dans lagrément| 64 0 0 0
Nombre de contrats -
ns ELISA 8 o o 0 Etat du contrat [Contrat(s) en attente de traitement]
184 o o 0 En cours de saisie 1 Q
Autorisation dEngagement -AE- (en mois) 58 0 0 0 Altente Validation
Aftente pigce
316 0 0 0
[En cours de saisie (Avenant)|
192 0 0 0 Aftente Validation (Avenant)
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) Déja wiilisés 2 0 0 ) Attente pidce (Avenant)
Disponible 169 0 0 0
Disponibilité: .Aucune .r-je 20% 20-50%

Préeédent|1 |/ Suivant

Sur le méme principe que les écrans de recherche des agréments et contrats, le nombre
total d’agréments et le nombre de pages sont indiqués en bas de I'écran.

Précédent || /3 Suivant Agrément(s) 1-2 sur 6

3.5.2 Calcul des enveloppes

Chaque action impacte le niveau de consommation des enveloppes :

- la création d’un contrat (voir § 4.1 Créer un contrat ),

- la création d’un avenant au contrat afin d’en augmenter la durée (voir § 4.5 Créer
un avenant au contrat),

- la suppression d‘un contrat (voir § 4.1.4.4 Supprimer le contrat),

- I'annulation d’un contrat (voir § 4.4.6 Contrat a I’état __Annulé__),

- la saisie d'une rupture de contrat (voir § 4.6 Rompre un contrat),
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et géneére un recalcul simultané des enveloppes (AE et AC).

Le tableau de niveau de consommation des enveloppes est donc mis a jour
automatiquement et restitue les dernieres données validées de I'agrément.
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4 Contrats et volontaires

Pour créer un contrat volontaire dans ELISA, vérifiez que vous avez bien
transmis votre RIB et que celui-ci a été validé et activé par votre DR ASP
(voir § 3.3.3 Zone Informations complémentaires (coordonnées bancaires)).

4.1 Créer un contrat

L'écran est accessible en cliquant sur Contrat/Volontaire > Créer

Consulter et modifier @

Import de contrats

7]

Echéancier

Edition de masse

Pour pouvoir créer un contrat :

vous devez vous rattacher au couple agrément-structure sur lequel vous souhaitez
créer un contrat

@ Si vous n’étes pas rattaché a un couple agrément-structure, au clic sur
Contrat/Volontaire > Créer, vous serez redirigé vers |’écran « Choisir
agrément » (voir § 3.4 Choisir un couple agrément-structure de travail)

vous devez avoir été identifié comme structure pilote ou structure d’accueil sur
I'agrément actif et validé par I’ASP (c’est-a-dire a I'état Initialisé ou en Cours) sur
lequel vous souhaitez créer le contrat

@ Si le couple agrément-structure auquel vous étes rattaché est a un
autre état que Initialisé ou En cours, une pop-up d’‘alerte vous invitera a
choisir un autre agrément

vous devez avoir rempli I'ensemble des informations obligatoires sur votre structure

@Si des informations sont manquantes, une pop-up s'affichera vous
invitant a renseigner les informations pour pouvoir continuer (voir § 3.3
Consulter et modifier une structure)

Certaines informations n'ont pas &té renseignées dans la structure, voulez vous les renseigner maintenant ?

oK I Annuler
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Contratolontaire - Att]

Si ces régles sont respectées, au clic sur BEIE o s serez redirigé vers la pop-
up de validation des modalités de création de contrat :

Modalités de création de conirat

Il reléve de votre responsabilité de vérifier I'éligibilité de chaque jeune (4ge, piéces justifiant de lidentité et du séjour .} a
lengagement de Semwice Civique avant de signer le contrat d'engagement pour éviter la nullité du contrat.

Dans les cas ol le jeune a débuté sa mission et que le contrat est invalidé pour inéligibilité au Service Civique, vous étes
redevable du paiement de la totalité de la période réalisée, sans possibilité de remboursement par IASP.

Attention le fonctionnement évolue. La notification Cerfa et le contrat deviennent un seul document unique. Le document
contractuel a transmettre a I'ASP est le contrat. Vous pouvez dorénavant le numériser et le déposer dans l'onglet Piéces
Justificatives aprés édition et signature des deux parties.

[T} Jai pris connaissance de ces modalités

0 Annuler

Une fois que vous aurez pris connaissance des modalités de création de contrat, vous
devez l'indiquer en cochant la case disponible a cet effet.

Vous pouvez poursuivre la création du contrat en cliquant sur Vg \ous serez redirigé
vers la pop-up « Créer un contrat » :

»

Créer un contrat =

Informations principales du couple agrément-structure

Zone Informations

principales du Muméro d'agrément - [NA-000-15-01001 |Collectif |
couple agrément-
structure numéro Structure d'accueil - (LA FOIRE AUX TESTS |

d’agrément et

dénomination de Ia Informations Principales

structure Dates initiales
Date de début* | | B
Zone Informations 1
principales (dates et \ Date de fin prévisionnelle * | |
durée du contrat ) —
volontaire a saisir) Durée du contrat* | | mois
Zone d’action 1% confirmerl Annuler]
Récapitulatif "Enveloppes” L
| 2005 | 2016 | 2017 [ 2018 |
Prévus dans
4 : . MNombre de contrats I'agrément 10 8 ] 2
Zone Récapitulatif Sacie done ELIGA = 2 5 ’
enveloppes niveau alsis dans
de consommation Délivrée dans 60 0 20
des enveloppes) I'agrément
Autorisation dEngagement -AE- (en mois) Déja utilisée 29 0 7
Disponible 38 0 13
Délivrée dans 110 50 0 20
[agrément
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) Déja utilisée 30 29 0 7
Disponible 30 38 0 13
Disponibilité de chague enveloppe - .Aucune .Mnins de 20% 20-60%

4
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@ Pour pouvoir compléter toutes les informations du contrat et accéder aux onglets,
vous devez au préalable saisir les « Date de début », « Date de fin » et durée du contrat
sachant que ces dates, prévisionnelles, pourront étre modifiées au cours de la saisie.

Date de début* %
Saisissez la date de début du contrat, en activant le calendrier :

Dates initi

Date de début™ || [ie==]

Date de fin prévisionnelle * - Déc EI 2013 EI.

Durée du contrat* | Lu  Ma Me Je Ve Sa Di

:
2 3 4 5 6 [
10 1][ 12| 13| 14
16| 17| 18|[ 19| 20| =21] =
23 24 25 26/ 27 28 =29
3o/ 31 [

Aujourd'hui Fermer

Dés que vous avez saisi la date de début du contrat, I'année concernée, dans la zone
Récapitulatif "Enveloppes’ de la pop-up, est mise en relief :

Récapitulatif "Enveloppes”

| 2015 | 2016 | 2017 2018
F're'-;u_s dans 10 5 0 2
Mombre de contrats lagrément
Saisis dans ELISA 17 3 0 1
Delwre_e dans 60 0 20
I'agrément
Autorisation dEngagement -AE- (en mois) Déja utilisée 27 0 7
Disponible 38 0 13
Delwre_e dans 110 60 0 20
I'agrément
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) Déja utilisée 80 27 0 7
Disponible 30 38 0 13
Disponibilité de chague enveloppe -Auc:une -r'v"loins de 20% 20-50%

Saisissez ensuite la date de fin du contrat :

Date de fin prévisionnelle * %
- soit en activant le calendrier :

-Jun [=] 2014 B.

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

et en

14| 15
16 17 18| 1% 20 {31 22

saisissant la date de fin prévisionnelle | 2 2 2 26 271 2829 3 cette action
a pour effet de compléter automatiquement le champ durée prévisionnelle.
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Durée du contrat* ||

mois I}
- soit en saisissant la durée du contrat : - cette
action a pour effet de compléter automatiqguement le champ Date de fin

- F

L Date de fin prévisionnelle * [ 31/07/2016 | £5
prévisionnelle

@ La durée du contrat impacte la consommation des enveloppes AE et AC. Tout mois
commencé, y compris pour un jour, est un mois consommé. Un message d’alerte vous est
signifié dans le cas ou votre saisie aboutirait a un contrat d’une durée de M mois + 1 jour :

ATTEMTION : avec cette date de fin, le contrat dure 2 meis + 1 jour. Il va donc mobiliser 9 mois de votre agrément.

ez . Confirmer
Quand tous les champs sont compléteés, cliquez sur ———
] Changer d'agrément
Woir les structures
Woir les contrats
@ ) | ~% - o-\zo14]z015
A Le tableau de niveau de toneation petreedan=faz o | o
consommation des enveloppes (AE | enesgement (en Déjautiisée | 6 J o | o
et AC) est instantanément mis & mpanible z: Z Z
. . Autorisation de I'agrément
_]OUF . Cnnsnmm.at_linn (en Déji utilisee 1 o o
et Disponible a7 o o
Disponibilits -J"—'*,LICLII'IE -7 de 2(]“.-;-_V - de 50%

Q Si vous tentez de saisir un contrat alors qu’il n’y a pas d’enveloppes disponibles sur
I'année concernée, un message d’erreur apparait vous empéchant d’aller plus loin dans la
saisie.

CREATION DU CONTRAT IMPOSSIBLE: le contrat que vous souhaitez saisir au fitre de I'année 2013 mobilisera 6 AE et 2 AC. Les enveloppes de 'agrément encore disponibles pour cette année ne
permettent pas en |'état sa prise en charge.

.. Confirmer N L , e
Lorsque vous avez choisi de —— ', vous étes redirigé vers l'écran « Gérer le

contrat/volontaire ».
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Zone Fiche
Signalétique du
contrat

at . |LI-067-21-67877-03011

Stnucture plote test 87

Zone d’informations et

de saisie sur le contrat,
le tuteur, les missions
et le volontaire
(onglets)

N

Commune g nemsance

smeormstons sstustion

Taroros oo

Zone d’action

’__

Terminer la ssisie | Supprimer

@ L’icbne est présente sur tous les écrans, et quel que soit l'onglet actif. Son
ouverture (clic sur Iicbne) vous permet d‘afficher le schéma de cycle de vie d’un contrat.

4.1.1 Zone Fiche Signalétique du contrat

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives du contrat.
Quel que soit I'onglet de la zone 2 sur lequel vous vous situez, la fiche signalétique est

toujours visible en en-

téte de la page.

Cette zone est en consultation. Elle constitue une zone d’information.

Fiche signalétique du contrat [¥]

Numeéro de contrat
Structure d'accueil :
Type de transmission

Nom et prénom de l'utilisateur (déposant)

Fiche signalétique du contrat

Numéro de contrat -
Structure daccueil -

Type de transmission -

LI-087-21-87877-03053 00 Nom du volontaire © MIN

Structure pilote test 87 Etat du confrat: Attente Validation
Dématérialisée Totale

Demo Utilisateur

Terminé

LI-087-21-87877-03011 Nom du volontaire - |Complément

Structure pilote test 87 Etat du contrat - [En cours

Dématérialisée Partielle

A@ Par défaut seules les informations Numéro de contrat, Structure d’accueil, Nom du
volontaire, Etat du contrat et Type de transmission sont visibles.

9 Le nom et prénom de |'utilisateur (déposant) » en charge de transmettre les pieces

\

justificatives a I’ASP

apparait a partir de l’état de contrat « Attente validation » sur les

contrats totalement dématérialisés.
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Fiche signalétique du contrat @
Vous pouvez cliquer sur pour accéder a l'ensemble des
informations de la fiche signalétique et déplier le bandeau, et le refermer en recliquant sur
Fiche signalétique du cnntrat@

4.1.2 Frise chronologique

Cette frise permet de situer le contrat dans son cycle de vie a un moment donné. Les états
antérieurs, présents et a venir sont représentés.

En cours Attente Validation Terminé

4.1.3 Zone d’informations et de saisie sur le contrat, les missions et le volontaire

Cette zone est composée de 4 onglets actifs :

Informations Volontaire Informations Contrat Infarmations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

4.1.3.1 Informations volontaire

Vous devez vous situer sur l'onglet « Informations Volontaire » (onglet par défaut a
I'ouverture de I'écran) pour réaliser les actions ci-dessous.

Il s’agit ici d’affecter un volontaire au contrat (zone Informations principales) et de remplir
les informations le concernant.

Informations Velontaire Informations Contrat Edition Documents Récapitulatif

+Ajouter un volontaire
Informations Principales

Civilité COMME (OM

Nom patronymique Pays de naissance
Nom dusage Département de naissance
Prénom Commune de naissance

Date de naissance

Nationalité

N° sécurité sociale

Informations Situation

jo}
Q
T
@
»
=%

Adresse oo Adresse non répertoriée |
()
Télsphone fixe Téléphone port.
Courtiel
Niveau de formation * | ~Sélectionnez-- -~

Partenariat «Service Civique et Education Nationales pour aider les décrocheurs scolaires : *

Le volontaire est un décrocheur scolaie qui bénéficie de la formule «accompagnement
simple par un référent Education Nationales

() Le volontaire st un dcrocheur scalaite qui béndfiie de la formuls altems ¢Senice
Ciique - Formation dans un établissement de Education Nationale 3 temps partiel»

O Volontaire non concemé

Situation familiale * | -Sélectionnez— v Régime daffiliation * | -Sélectionnez— v

Sustion prfessiomnelle & 1a signalure oy~ = Caisse dafiliation
u contrat
Département de la caisse dafiiation

Personne en situation de handicap ? Oui O Non @ Situation de handicap * |~Sé v

* - Champ obligatoire
Actions

Enregistrer | Terminer la saisie | Supprimer |
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+Ajouter unvolontaire

Pour affecter le volontaire au contrat, cliquez sur
La fenétre « Gérer les volontaires » s'ouvre et les champs sont vides.

Gérer les volontalres
Informations générales du volontaire
Civilité * @Mme oM

Nom patronymique * Prénom *

Nom d'usage * Nationalité (pays) * [ ]
Date de naissance * i
Pays de naissance * (i ]

Commune de
naissance * i

N° sécurité sociale * Cle (%]

Valider | Annuler |

Liste des contrats du volontaire

Vous devez remplir les informations générales du volontaire.

@ Certains champs doivent étre renseignés par auto-complétion : en renseignant les
premieres lettres que vous souhaitez entrer, ELISA vous affichera des propositions,
affinées a mesure que vous avancez dans votre saisie. Les champs soumis a l'utilisation de
ce module sont les champs Pays, Nationalité et Commune.

AQ Si la commune de naissance que vous souhaitez rentrer ne vous est pas proposée,
c'est qu'elle n’était probablement pas active a la date de naissance de votre volontaire
(par exemple suite a sa fusion avec d'autres communes).

Quand l'ensemble des champs obligatoires est renseigné, enregistrez ces informations en

cliquant sur_ ‘2%

A la validation, des traitements sont effectués par |'application pour vérifier la cohérence
des informations saisies afin de :

e Vérifier que cet individu n’existe pas déja (c'est-a-dire vérifier qu'il n‘a pas
déja signé de contrat) au titre du dispositif Service Civique.

Un individu est identifié comme déja existant dés lors que les informations
suivantes sont identiques :
- les 3 premiers caractéeres du nom ou prénom (I'un des deux)
- les 10 premiers caractéres du NIR
- 2 paramétres de la date de naissance (jour — mois ; jour - année ; mois -
année)

Si I'individu existe déja au titre du dispositif Service Civique :
- Et que l'individu a déja effectué un contrat de Service Civique et qu’il n'a

pas le droit de s’engager sur un nouveau contrat ; un message apparaitra
indiquant que l'individu est détecté comme doublon : « Ce volontaire existe déja
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pour le dispositif. Vous ne pouvez pas enregistrer les informations. Vous pouvez
contacter votre Délégation Régionale ASP pour plus d'informations. »

Vous ne pouvez pas créer de nouveau contrat avec cet individu.

X
Gérer les voloniaires
Ce volontaire existe déja pour le dispositif. Vous ne pouvez pas enregistrer les informations. Vous pouvez contacter
votre Délégation Régionale ASP pour plus d'informations.

Informations générales du volontaire

Civilité * @MME OM
MNom patronymigue * |ranty Prénom * |isabelle

MNom dusage * |ranty Mationalité (pays) * |FRANCE (' ]

=3

Date de naissance * 10/02/1994 e
Pays de naissance * |ALLEMAGNE [ ; ]

Commune de
naissance *

M° sécurité sociale * |2940299109999 Clé o

Valider | Annuler |

Liste des contrats du volontaire

- Et que l'individu a déja effectué un contrat de Service Civique mais qu’une
rupture de contrat est intervenue avant 6 mois de réalisation effective. L'individu

a donc le droit de s’engager sur un nouveau contrat. Vous pouvez créer
un nouveau contrat avec cet individu.

Si tous les contrbles sont concluants, la fenétre pop-up « Gérer les volontaires » se
ferme. Vous étes repositionnés sur I'onglet « Informations volontaires » de la fiche contrat
et les informations que vous avez saisies et enregistrées sur le volontaire sont maintenant
inscrites dans la zone « Informations principales ».

Dés lors, la fonctionnalité +2JOUter Un volontaire
« Informations Paiement » devient accessible.

devient +Madifier |8 volontaire . L'onglet

+Modifier le volontaire
Infermations Principales

Civilité ¢Mme &M.

Nom patronymique |Edwards Pays de naissance [FRANCE

Mom d'usage Edwards Département de naissance [MOSELLE

Prénom |Duncan Commune de naissance ALBESTROFF

Date de naissance |12/08/1997
Nationalité |FRANCE

N® sécurité sociale [1970857011999
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Q La modification des données d’un volontaire qui a déja effectué un contrat de
Service Civique et qui a le droit de s’engager sur un nouveau contrat n’est pas
possible, c’est pourquoi l'icbne  yyadifier le volontaire n’est pas disponible.

A@ La modification des données d’un volontaire est soumise a vérification de sa non
existence pour le dispositif. Dans le cas ou les modifications entrainent la détection d’un
doublon, vous ne pouvez pas enregistrer les modifications.

Ce volontaire existe déja pour le dispositd
Vous ne pouvez pas enregistrer les modifications

Vous pouvez contacter votre Délégation Régionale ASP pour plus dinformations

Retour a 1a saisie

= La seule solution est de supprimer le contrat et de refaire un autre contrat en
choisissant dans la liste des volontaires, le volontaire déja existant.

e Vérifier la cohérence des 7 premiers chiffres du numéro de sécurité sociale
avec les informations saisies. S’il n‘est pas renseigné, I'application en généere un
automatiquement avec le contenu des différents champs de I’écran. Vous étes
invité a le mettre a jour au plus vite pour assurer la véracité des informations du
volontaire

e Volontaires agés de 25 a 30 ans en situation de handicap :

La loi n°® 2015-988 du 5 aolit 2015 ouvre I'engagement de Service Civique aux personnes
agées de 25 a 30 ans en situation de handicap.

Ainsi, dés lors que la date de début de contrat du volontaire est égale ou postérieure au
07/08/2015 (date d’application de la loi n® 2015-988) et que l'age du volontaire est
supérieur a 25 ans, un message de confirmation s’affichera lors de la validation des

informations volontaire (clic sur ‘2H0er y.

x
Confirmation
Le volontaire saisi a plus de 25 ans a la date de debut de contrat Cefte modalité n'est
possible gue pour les jeunes reconnus handicapés. Vous devrez renseigner dans ELISA la
situation administrative de handicap et fournir 1a pigce justificative de cefte situation &
I'ASP avec la notification de contrat. Confirmez-vous que le volontaire est reconnu
handicape ?

Confirmer | Annuler |

Annuler

Vous pouvez également cliquer sur - ou % pour fermer la fenétre. Dans ce cas

aucune information ne sera enregistrée.
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Cette zone concerne les informations sur les coordonnées du volontaire (adresse en
France, téléphone, courriel) et sur sa situation (niveau de formation, Partenariat Service
Civigue et Education Nationale, situation familiale, situation professionnelle, régime
d’affiliation).

Informations Situation

Adresse * | O [ ] Adresse non répertoriée
Téléphone fixe Téléphone port
Courriel
Niveau de formation * | --Sélectionnez— ~

Partenariat «Service Civique et Education Nationale» pour aider les décrocheurs scolaires : *

Le volontaire est un décrocheur scolaire qui bénéficie de la formule «accompagnement simple par un
référent Education Nationales

Le volontaire est un décrocheur scolaire qui bénéficie de la formule alternée «Senice Civique - Formation
dans un établissement de 'Education Nationale a temps partiels

Volontaire non concerné

Situation familiale * | -Sélectionnez-- ~ Régime d'affiliation * | --Sélectionnez— ~
Situation professionnelle a la signature du contrat * | -Sélectionnez-- ~ Caisse d'affiliation
Département de |a caisse d'affiliation

Personne en situation de handicap ? Qui O Non @ Situation administrative de handicap * | --Sélectionnez— ~

L’'optimisation de la saisie des adresses est disponible dans I’ensemble des écrans ou une
adresse est a renseigner, que ce soit en ajout ou en modification d’une adresse déja
renseignée pour la gestion des structures, les informations concernant le volontaire, et les
informations sur la mission.

Dans le cas ou aucune adresse n’est renseignée, le champ unique « Adresse » est présent,

Adresse * | Q) (i ] Adresse non répertoriée

Au fur et a mesure de la saisie d’'une adresse par |'utilisateur, une liste d’adresses est
proposée :

Adresse " | O 3 rue du maupas [ ] Adresse non répertoriée

3 Rue du Maupas 87000 Limoges

3 Rue du Maupas 58000 Nevers
Teléphone fixe | 350 4y Maupas 95110 Sannais Téléphone port. (0601020304

Courriel | 3 Rue du Maupas 78480 Verneuil-sur-Seine
3 Rue du Maupas 50440 La Hague

Cliquer sur I'adresse souhaitée. L'adresse est alors répartie dans les champs
correspondants a |'adresse.

@I/ reste bien slr possible de compléter ou modifier les champs une fois l'adresse
sélectionnée car il s‘agit d’une aide a la saisie.
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Si I'adresse souhaitée n’est pas proposée, il est possible de cliquer sur le bouton [Adresse
non répertoriée] afin de basculer sur la saisie champ par champ.

Adresse non répertoriée

Certains champs doivent étre renseignés par auto-complétion. En renseignant les
premiéres lettres de la commune (ou du code postal) que vous souhaitez entrer, ELISA
vous affichera des propositions, affinées a mesure que vous avancez dans votre saisie. Si
la commune que vous souhaitez rentrer ne vous est pas proposée, c'est qu'elle n'existe
probablement plus, par exemple suite a sa fusion avec d'autres communes.

Les champs soumis a l‘utilisation de ce module sont les champs Pays, Nationalité et
Commune.

L'exemple est ici donné sur la recherche d’'une commune.
1 - Cliguez sur le champ de saisie de la commune ;
2 - Commencez a renseigner les premieres lettres de la commune (exemple Bo
pour Bordeaux) ;
3 - Une liste de communes commengant par Bo est affichée.

Informations Situation

Numéro, voie —Extension voie— —Type de voie—
Complément d'adresse

Commune * Bo [ ]
BOURG EN BRESSE 01000
BOURG EN BRESSE 01001
Courriel
BOURG EN BRESSE 01002
BOURG EN BRESSE 01003
BOURG EN BRESSE 01004

Niveau de formation *
BOURG EN BRESSE 01005

Teléphone fixe

4 - Vous pouvez alors soit cliquer sur la commune désirée pour la sélectionner, soit
affiner cette liste en continuant a saisir le nom de la commune, jusqu’a ce que votre
choix s’affiche :

Informations Situation

Numéro, voie —Extension voie— —-Type de voie—
Complément d'adresse

Commune * Borde [ ]
BORDEZAC 30160

BORDES DE RIVIERE 31210

BORDEAUX 33000

BORDEAUX 33001

Téléphone fixe

Courriel

5 - Vous devez impérativement cliquer sur la commune pour que votre choix soit
pris en compte. La saisie par le clavier seule ne suffit a fixer votre saisie.

A Si certaines communes ne figuraient pas dans la liste, veuillez renseigner le champ
[Complément d’adresse] de I'écran « Informations Situation ».

Q Si lors de I'envoi pour validation, un message indique que « la commune renseignée
n'est pas valide », c’est que vous avez sélectionné un code postal typé Armé (Marseille
13998 par exemple). L’ensemble des codes armés sont exclus du référentiel des adresses
postales afin d’éviter les plis non distribués. Le nom du batiment militaire (exemple Base
Aérienne n°102) peut étre rajouté en complément d’adresse.
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Vous pouvez, si vous le souhaitez, rebasculer sur l'aide a la saisie en cliquant sur le bouton
[Aide a la saisie].

Aide 2 la saisie |
L'adresse qui était alors affichée et répartie dans les différents champs est alors effacée.

e Volontaires agés de 25 a 30 ans en situation de handicap :

Dés lors que vous avez saisi les informations du volontaire (voir § 4.1.3.1.1 Ajouter le
volontaire et remplir ses informations principales) et que le volontaire est 4gé de 25 a 30

Personne reconnue handicapée ? Oui@ Non ©

ans, le champ est par défaut coché a OUI.

Vous devez renseigner la situation administrative de handicap correspondante en la
sélectionnant dans la liste déroulante :

Situation administrative de handicap * |—-Sélectionnez— B

Bénéficiaire de la PCH

Bénéficiaire de I'AEEH

Bénéficiaire au cours d'un projet personnalisé de scolarisation
Bénéficiaire d'une RQTH

Bénéficiaire de I'AAH

Bénéficiaire d'une notification MDPH

Bénéficiaire d'un taux d'incapacité

Beénéficiaire d'une pension d'invalidité

4.1.3.2 Informations contrat

Vous devez vous situer sur l'onglet « Informations Contrat » pour réaliser les actions ci-
dessous.

Informations Volontaire Informations Contrat Edition Documents Récapitulatif

Il s'agit ici de spécifier les informations spécifiques du contrat : durée hebdomadaire,
informations tuteur, assurance responsabilité civile, missions.
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nformations Volontaire | Informations Contrat

Edition Documents

Informations Principales

Date de début = 01/0172023

Date de fin prévisionnelle *

310812023 Modifier
Durée du contrat * (B mois.
Durée hebdo de |a mission * heures

[ Mission sinsciant dans le cadre de larticle L433-1 du CASF
Informations tuteur

Nom du Tuteur *
Prénam du Tuteur *

Fonction du Tuteur
Informations sur l'assurance responsabilité civile @

Nom de l'assurance
Référance contrat

Informations missions

+ Ajouter une mission en France
+

Récapitulatif

Identiiant SERAPIS [LR-D34-22-00020-03071

N* &t nom du site gestionnaire |SGO1-ASP - Direction Régianale Auergne-Rhéne
Date de fin iéelle
Rupture du contrat ()Oui ®hNon

W du mais de rupture

Téléphone du Tuteur *

Coumel du Tuteur *

La mission réakisée par ca volontawe a été totalement initide et congue par celui-ci (Senice Civique dinitiative) ?

La mission réalisée par ce volontaire contribue-t-elle de maniére significative

Au programme de Senvice Crique "Devoirs Faits™ de [Education Natianale 7

Le programme Devairs Faits est un programme du Ministére de MEducation Mationale dans lequel les valontaires accompagnent les éléves
de colléges pous réaliser leurs dewairs, dans un établissement scolaire, sur un temps détude dédié

Au programme MONALISA (Mabilisation Nationale conte Msolement des Agés|

Olon QOui

Oton OO0

OMon O0ui

Mission labellisée « Génération 2024 » dans le cadre de [Héntage des Jeux de Paris 2024 et relevant dune thématique Sport et
société. Attention, Fo

télérents territos

Au programme de Senvice Crique paur faccueil et lintégration des réfugiés "VolontR™ 7

Le programma pour I s nl-meu-wundh réfugiés VolonfR" est un gras

Sport et
‘obtention de ce label pour une missian est soumise @ la validation préalable de FAgence du Senice Ciique ou de ses  ONon OOui
My

Ohon Oui

o
Thceueil et finté: i propose dune part, des missions p

12 Détdgat " 3
ou lontaires réfugiés el, Fautre part. des missions
SUpTES G DUBIE 4AUHE, 3US51 D Gans e SeceUr 35 S0RAIN Qe AN 1 S48 DUBAC

A renforcer [engagement citoyen dans les établissements d'enseignement supérieur 7'

&n enichissant farientation des éléves du secondaire et des étudiants par les pairs

en favorisant linclusion des étudiants en situation de handicap

* - Champ obligatoire
ions

Enregistrer Terminer la saisie | Supprimer

ONon O0ui
Ohon O0ui

4.1.3.2.1 Remplir les informations principales du contrat

Dans la zone Informations principales,

les champs Date

de début

, Date de
prévisionnelle et Durée de contrat sont pré-remplis car issus de la pop-up « Créer

contrat » (voir § 4.1 Créer un contrat).

Date de fin prévisionnelle *

Date de début * [15/12/2013 |

|14/06/2014 |

Durée du contrat = |6 | mois

Toutefois, vous avez encore la possibilité de les modifier

odiffer
Un clic sur

génere l|'affichage d'une pop-up « Modifier contrat »
permettant de modifier les dates et/ou la durée du contrat
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1%

Modifrer le contrat
Infor i principales du ple agré structure
MNuméro d'agrément © |NA-000-15-01001 Collectif

Structure daccueil : |LA FOIRE AUX TESTS

Informations Principales

Dates initiales Nouvelles dates
Date de début™ |02/11/2015 Date de début* |02/11/2015 ]
3
Date de fin prévisionnelle * |01/05/2016 Date de fin prévisionnelle = |01/05/2016 ]
Durée du contrat* |§ maois Durée du contrat* |6 maois -

Conﬁnned Annuhr|

Récapitulatif "Envelopp
| 2015 | 2018 2017 2018
F'revu_s dans 10 5 0 2
Nombre de contrats l'agrément
Saisis dans ELISA 17 3 0 1
Dell\;rge dans 50 0 20
'agrément
Autorisation dEngagement -AE- (en mois) Déja utilisée 22 0 7
Disponible 38 0 13
DE':Ii»'rE%e dans 60 0 20
I'agrément
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) Déja utilisée 80 22 0 7 =

L'encadré « Date initiales » reprend les dates et durée saisies initialement lors de la
création du contrat (voir § 4.1 Créer un contrat) et ne sont pas accessibles en
modification :

Dates initiales

Date de début™ |02/11/2015
Date de fin prévisionnelle * |01/05/2016

Durée du contrat* |6 maois

De méme, l'encadré « Nouvelles dates » reprend les données saisies initialement. Vous
pouvez ici procéder a la modification des dates et/ou de la durée du contrat :

MNouvelles dates:

Date de début* |16/11/2015

Date de fin prévisionnelle * |15/05/2016

Durée du contrat* |6 mois

- soit en activant les calendriers (voir § 4.1 Créer un contrat),
- soit en saisissant la durée du contrat (voir § 4.1 Créer un contrat).

Confirmer
Cliquez sur pour valider votre modification.

AQ Le tableau de niveau de consommation des enveloppes (AE et AC) est
instantanément mis a jour en fonction de votre modification.

@ De méme que lors de la création de votre contrat (pop-up « Créer contrat »), si
vous tentez de saisir un contrat alors qu’il n’y a pas d’enveloppes disponibles sur I'année
concernée, un message d’erreur apparait vous empéchant d‘aller plus loin dans la saisie.
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MODIFICATION DES DATES IMPOSSIBLE: I'opération que vous souhaitez saisir au titre de 'année 2014 mobilisera 0 AE et 6 AC supplémentaires. Les enveloppes de l'agrément encore dispenibles pour
cette année ne permettent pas en 'état sa prise en charge.

@ Concernant la durée hebdomadaire du contrat, elle est normalement comprise entre
24 et 48 heures.

Toutefois, si la mission du volontaire s’inscrit dans le cadre dérogatoire de I'article L433-1
du CASF (cadre stipulant que les établissements sociaux et médico-sociaux relevant de l'art. L433-1
et uniqguement ces établissements peuvent, a titre dérogatoire, proposer des missions d'une durée
hebdomadaire supérieure), il n'est pas nécessaire de remplir le champ relatif a la durée

. Durée hebdo de la mission * heures
hebdomadaire .

Vous devez alors cocher la case :
ission s'inscrivant dans le cadre de l'article L433-1 du CASF '

Informations tuteur

Nom du Tuteur * Téléphone du Tuteur *
Prénom du Tuteur * Courriel du Tuteur *

Fonction du Tuteur

Vous devez ici saisir les informations de la personne qui, au sein de votre structure, sera
chargée de préparer le volontaire a sa mission et de I'accompagner dans sa réalisation.

Ces informations figureront sur le contrat lors de son édition papier.

AQ Les champs marqués d’une * sont obligatoires.

sur ' ponsabilité civile @

Nom de I'assurance

Référence contrat

Vous devez ici saisir les informations du contrat d’assurance de |'organisme agréée ou de
la structure d’accueil, en cours de validité, garantissant explicitement la responsabilité
civile des volontaires.

A@ Il est demandé de renseigner le contrat d’assurance de l'organisme agréé ou de la
structure d’accueil, en cours de validité.
Dans le cas exceptionnel d’un organisme ne disposant pas des éléments a renseigner,
cette information n’est pas a compléter.

Régles d’ajout des missions a un contrat volontaire :
e L'ajout d’au moins une mission par contrat volontaire est obligatoire
e Il est possible d’ajouter plusieurs missions a un méme contrat volontaire
e La totalité des missions du contrat-volontaire doit couvrir I'intégralité du contrat
e S'il y a plusieurs missions, elles ne doivent pas se chevaucher
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Une mission définie au niveau de l'agrément peut donc se retrouver plusieurs fois
sur le méme contrat volontaire (effectuée sur dans des villes / départements
différents)

Une mission (en France ou a l'étranger) ne peut étre créée que si les dates de
début et de fin de contrat sont renseignées.

@ Le contréle de la présence d’une mission et de la couverture de l'intégralité du contrat

n’est effectué que lors du clic sur le bouton

Terminer la saisie |

4.1.3.2.4.1 Ajouter une mission en France

Pour ajouter une mission en France, cliquez sur = Ajouter une mission en France‘{b

dans la zone Informations missions.

La fenétre pop-up « Gérer les missions en France » s’ouvre.

Geérer les missions en France
Ajouter une mission au contrat
N® Mission * | ~Sélectionnez—- M
Théme mission
Intitulé de la mission
Activités de la
mission @
A
Date de début * B Date de fin * i)
Mise a disposition (intermédiation)
Mise a disposition 7 = ()Oui (ONon
Autres informations
Le colt éventuel de l'assurance pour l'utilisation du véhicule personnel est-il pris en charge ? © Non O Oui
Par la structure - Agréée v
La mission nécessite [utilisation d'un véhicule prété et assuré a cette fin ? O Non O Qui
Vehicule appartenant 4 la structure - Agréée “
Titre-repas - Inclus avec la prestation de subsistance - O Non Q) Qui
Attribuds en supplément de |a prestation de subsistance - © Non Q) Oui

Valider | Annuler |

4.1.3.2.4.1.1 Les caractéristiques de la mission

Il faut déterminer les caractéristiques de la mission.

Remplissez les champs de la pop-up.
Sélectionnez la mission de l'agrément dans la liste déroulante

N Mission (e B, Le clic sur l'une des occurrences proposées aura pour
effet de remplir automatiquement plusieurs champs de la pop-up.

@ Vous pouvez aussi détailler en quelqgues mots les activités prévues au cours de
la mission, en précisant éventuellement les périodes sur lesquelles se déroule
chaque activité.

Les champs précédés de (*) sont obligatoires.
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Indiquez les dates de début et de fin de la mission.

A Lorsque I'agrément prévoit cette possibilité, les champs de saisie d’une éventuelle
mise a disposition sont accessibles.

4.1.3.2.4.1.2 Avec Mise a disposition
e Sélectionnez [OUI] si la mission est réalisée dans le cadre d’'une mise a disposition.

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition ? * @O0ui (Maon

Dans le cas d’'une mise a disposition, vous étes invité a renseigner les informations
relatives a I'organisme tiers non agréé.

e En saisissant le champ Siret ; les informations Dénomination, Forme juridique et
Adresse peuvent étre automatiquement pré-renseignées a la condition que le Siret
soit connu et éligible au Service Civique.

A@I/ reste bien sir possible de compléter ou modifier les champs une fois
I'adresse sélectionnée car il s‘agit d’une aide a la saisie.

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition ? * @Oui ONon

/ﬁcrmations sur I'organisme tiers non agréé \
Siret

Dénomination *

Détails éventuels

Forme juridique * | -Sélectionnez—- (identifiant inteme...)

[ Jatteste que l'organisme tiers ne dispose pas de numeéro SIRET car se situant a ['étranger ou
dans une collectivité dOutre-mer

\ Adresse * | Q o Adresse non répertoriée |
Téléphone fixe Téléphone port
Courriel

Une convention de mise & disposition pour cette mission sera disponible sous l'onglet "Edition Documents” lorsque le
contrat passera en attente de validation.

La case a cocher « J'atteste que l'organisme tiers ne dispose pas de numéro SIRET
car se situant a I’étranger ou dans une collectivité d’Outre-Mer » est également
disponible dans le cas d’une structure ne disposant pas de SIRET. Les données sont alors a
compléter manuellement.

Lors de la saisie du Siret, si celui-ci n‘est pas éligible au Service Civique, le message

suivant s’affiche « La forme juridique associée a la structure indique que cette structure
n'est pas éligible au Service Civique. » :
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Mise a disposition (intermédiation)
Mise a disposition 7 * @Oui (OMon
Informations sur I'organisme tiers non agréé

La forme juridique associée a la structure indique que cette

Siret 3328545000028 structure n'est pas éligible au Senice Civique.

Dénomination * ||

Détails éventuels

Forme juridique * | -Sélectionnez— v (identifiant interne. )

[ Jatteste que l'organisme tiers ne dispose pas de numéro SIRET car se situant a [étranger ou
dans une collectivité d'Outre-mer

Adresse* | O Chercher une (5 Adresse non répertoriée |
Téléphone fixe Téléphone port
Courriel

Une convention de mise & disposition pour cette mission sera disponible sous l'onglet "Edition Documents” lorsque le
contrat passera en attente de validation.

Apres vérification du numéro de Siret, vous pouvez saisir les informations.

Vous retrouvez les informations de la structure dans le contrat a éditer en PDF :
Mission N°2
La mission confiée & M ME P est la suivante :
+ Test limoges du 01/11/2021 au 30/11/2021
La mission correspond au numéro - 06 défini dans l'agrément (Annexe Tableau 1).

Au titre de la mission Test limoges, M ME P exercera les activités suivantes : activité 1 MAD, activité 2

La mission s'effectue a VIVIERS LES MONTAGNES - FRANCE au sein de I'organisme tiers non agreé.

La mission s'effectue dans l'organisme tiers MAD test

numéro d'identification SIRET

Adresse compléte 5, Reg du Millenaire, a VIVIERS LES MONTAGNES (81290)

\_ T€léphone: Courriel: J

L'accomplissement de cette mission représente, sur la durée du contrat, 26 heures par semaine. La durée
de la mission ne peut dépasser quarante huit heures reparties sur six jours.

L'organisme MAD test prend en charge le co(t éventuel de 'assurance supplémentaire pour 'utilisation du
véhicule personnel de M ME P s'll est utilisé méme occasionnellement dans le cadre de la mission.

M ME P réalisera les déplacements nécessités par sa mission avec le véhicule de I'organisme MAD test qui
est assuré a cette fin.

Des titre-repas du volontaire sont :
+ Inclus dans la prestation de subsistance non
+ Attribués en supplément de la prestation de subsistance oui

QUne convention de mise a disposition pour cette mission sera disponible sous
I'onglet "Edition Documents" lorsque vous aurez validé cet écran.

4.1.3.2.4.1.3 Sans Mise a disposition
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Dans le cas d'absence de mise a disposition alors que l'agrément prévoit la possibilité
d’'une MAD, sélectionnez [NON]

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition 7 * (OOui @Mon

Vous devez alors vous positionner pour indiquer si le volontaire réalise sa mission au sein
de la structure d’accueil agréée.

Informations sur le lieu de réalisation de la mission

Le volontaire réalise sa mission au sein de la structure d'accueil agréée 7 * (O0ui (ONan

e Lorsque le volontaire réalise sa mission au sein de la structure d’accueil agréée
([OUI]), les éléments connus de la structure sont renseignés automatiquement.
Seul le champ « Détails éventuels » est modifiables.

Mise a di (intermédiation)

Mise a disposition 7 * ()Oui @hon
Informations sur le lieu de réalisation de la mission

Le volontaire réalise sa mission au sein de la structure d'accueil agréée 7 * @Oui (OMNon
Siret |34540368700014

Dénomination * |ASSOCIATION KERMARRON

Détails éventuels

(identifiant interne...} pezerzer

Forme juridique * | Service de [Etat

Muméro, voie |4441 Bis ~ || Route w | de Sarrelouis
Complément ——
d'adresse

Commune * |[BALARUC LES BAINS 34111

Téléphone fixe 0556010203 Téléphone port |0656337001

Courriel |courriel@yopmail com

e Le cas contraire, vous étes invité a saisir les informations de la structure
accueillante.

En saisissant le champ Siret, les informations Dénomination, Forme juridique et
Adresse peuvent étre automatiquement pré-renseignées a la condition que le Siret
soit connu et éligible au Service Civique

Poursuivez la saisie des informations qui est identique a un agrément sans MAD :
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Mise a disposition (intermédiation)
Mise & disposition ? * (QOui @Mon

Informations sur le lieu de réalisation de la mission
Le volontaire réalise sa mission au sein de la structure d'accueil agréée ? * (OOui @Non

Siret
Dénomination *

Détails éventuels

Forme juridique Sélectionnez (identifiant inteme...)

Jatteste que I'organisme tiers ne dispose pas de numéro SIRET car se situant a 'étranger ou
dans une collectivité d'Outre-mer

Adresse * i ] Adresse non répertoriée
Téléphone fixe Téléphone port
Courriel

La case a cocher « J'atteste que I'organisme tiers ne dispose pas de numéro
SIRET car se situant a lI’étranger ou dans une collectivité d’Outre-Mer » est
également disponible dans le cas d’une structure ne disposant pas de SIRET. Les
données sont alors a compléter manuellement.

4.1.3.2.4.1.4 Autres informations de la mission

Vous étes également invités a saisir les autres informations relatives a la mission.

Autres informations

Le codt éventuel de 'assurance pour [utilisation du véhicule personnel est-il pris en charge ? @® Mon () Oui

Par la structure - | Agréée v

La mission nécessite [utilisation d'un véhicule prété et assuré a cette fin ? Non (@ Oui

Veéhicule appartenant a la structure - | Non agréée ~

Titre-repas : Inclus avec la prestation de subsistance : Mon (7 Oui
Attribués en supplément de |a prestation de subsistance : Non @ Oui

Valider | Annuler

e Indiquez si la mission prévoit de prendre en charge le colit supplémentaire éventuel
de l'assurance du véhicule personnel du volontaire. Si la mission se déroule dans un
organisme tiers ou de mise a disposition (intermédiation), précisez si le colt est
pris en charge par la structure agréée ou la structure non agréée.

e Indiquez si la mission prévoit l'utilisation d‘un véhicule professionnel prété par
I'organisme. Si la mission se déroule dans un organisme tiers ou de mise a
disposition (intermédiation), précisez si le colt est pris en charge par la structure
agréée ou la structure non agréée.

e Indiquez si la mission prévoit des titre-repas inclus dans la prestation de

subsistance ou attribués en supplément de la prestation de subsistance. Cette
information apparait uniguement pour une mission en France.
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Vous retrouvez ces informations dans le contrat a éditer :

Mission N°2
La mission confiée @ M ME P est la suivante :
* Test limoges du 01/11/2021 au 30/11/2021
La mission correspond au numeéro - 06 défini dans l'agrément (Annexe Tableau 1).
Au titre de la mission Test limoges, M ME P exercera les activités suivantes : activiteé 1 MAD, activite 2
La mission s'effectue a VIVIERS LES MONTAGNES - FRANCE au sein de I'organisme tiers non agrée.
La mission s'effectue dans l'organisme tiers MAD test
numéro d'identification SIRET
Adresse compléte 5, Reg du Millenaire, a VIVIERS LES MONTAGNES (81290)

Télephone: Courriel:

L'accomplissement de cette mission représente, sur la durée du contrat, 26 heures par semaine. La durée
de la mission ne peut dépasser quarante huit heures reparties sur six jours.

(Le colt éventuel de I'assurance supplémentaire pour l'utilisation du véhicule personnel de M ME P ne sera\
pas pris en charge.

M ME P réalisera les déplacements nécessités par sa mission avec le vehicule de I'organisme Structure

\pilote test 87 qui est assuré a cette fin. y
(Des titre-repas du volontaire sont : )
+ Inclus dans la prestation de subsistance non

L Attribués en supplément de la prestation de subsistance oui )

e Quand l'ensemble des champs obligatoires sont renseignés, enregistrez les

informations en cliquant sur Vaider|
- Si des champs obligatoires sont manquants, une fenétre pop-up vous
informe des champs a renseigner.

@ civigval.asp-public.fr

Les champs suivants sont obligatoires:
- N* Mission
- Date de début
- Date defin
- Dénomination
- F Juridique
m de |a voie
nmune
- Assurance véhicule personnel
- Prét véhicule et assurance
- Titre repas inclus
- Titre repas en supplément

- Si I'application décele un chevauchement avec les missions déja entrées, un
message apparait en rouge, en haut de la fenétre. Vous ne pouvez pas
enregistrer cette mission sans changer les dates de début et/ou de fin.
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Gerer les missions en France
Les dates de début et de fin de cette mission chevauchent celles d'une autre mission.

Vous pouvez également cliquer sur IM ou X pour fermer la fenétre. Dans ce
cas aucune information ne sera enregistrée.

e Si vous validez votre saisie et que lI'ensemble des champs obligatoires et des
controles sont valides, vous étes redirigé vers la fiche contrat et la mission est
ajoutée au contrat en cours de création.

Informations missions

| Numéro | Sous-numéro Théme de la mission Intitulé de la mission Pays mission Date de début
| 6 | EA | Emvironnement | Test limoges | FRANCE | 26/10/2021 | 311012021 la | 2 | % |

Le tableau contient les informations principales concernant les missions (numeéro,
intitulé, pays, date de début et date de fin).

Les missions déja ajoutées peuvent étre consultées en cliquant sur - , modifiées en
cliquant sur g ou supprimées en cliquant sur b 4 .

4.1.3.2.4.2 Ajouter une mission a |'étranger

+ Ajouter une mission & I'étranmerqb
e Pour ajouter une mission a |'étranger, cliquez sur
dans la zone Informations missions.

La fenétre pop-up « Gérer les missions a I’étranger » s’ouvre.

Gerer les missions a I'étranger
Ajouter une mission au contrat
N°® Mission * | -Sélectionnez—- v
Théme mission

Intitulé de la mission

Activités de la

mission )

Date de début * Date de fin

Programme bilatéral d'échange ? * OOui OMNon Type de programme

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition 7 * (Oui OMon

Autres informations
Le colt éventuel de I'assurance pour lutilisation du véhicule personnel est-il pris en charge 7 (O Non O Oui

Par la structure - | Agréée v

La mission nécessite [utilisation d'un véhicule prété et assuré a cette fin ? (O Non () Oui

Veéhicule appartenant a la structure : | Agréée v

valider| Annuler |

4.1.3.2.4.2.1 Les caractéristiques de la mission

Il faut déterminer les caractéristiques de la mission.
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e Remplissez les champs de la pop-up dans les mémes conditions que pour une
mission en France.

Il faut, en complément, préciser si la mission rentre dans le cadre d’'un Programme
bilatéral d'échange. Dans l'affirmative, vous devez indiquer le Type de programme.

4.1.3.2.4.2.2 Avec Mise a disposition

e Sélectionnez « OUI » si la mission est réalisée dans le cadre d’une mise a
disposition.

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition 7 * @Oui (OMon

Dans le cas d’'une mise a disposition, vous étes invité a renseigner les informations
relatives a |'organisme tiers agréé mais aussi celles relatives au lieu de réalisation
de la mission.

e En saisissant le champ Siret ; les informations Dénomination, Forme juridique et
Adresse peuvent étre automatiquement renseignées a la condition que le Siret soit
connu et éligible au Service Civique.

@II reste bien s(ir possible de compléter ou modifier les champs une fois
I’'adresse sélectionnée car il s'agit d’une aide a la saisie.

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition ? * (@)Oui (_)Non

/lﬁformallons Sur lorganisme tiers non agree \
Siret *

Dénomination *

Deétails éventuels

Forme juridique * \ --Sélectionnez-- v] (identifiant inteme...)

Adresse* | Q  Chercher une ac (i ] Adresse non répertoriée |

Téléphone fixe Téléphone port

Courriel

Une convention de mise a disposition pour cette mission sera disponible sous I'onglet "Edition Documents” lorsque le
contrat passera en attente de validation.

nformations sur le lieu de realisation de la mission

Dénomination *

Détails éventuels
(identifiant interne...)

Adresse *
Ville *
Pays [ ]

Téléphone fixe Téléphone port

\ Courriel /
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Les mémes contrdles que pour une mission en France sont mis en place.
Vous retrouvez les informations dans le contrat :

Mission N°4
La mission confiée & M ME P est la suivante :
+ Test limoges du 02/04/2022 au 25/04/2022
La mission correspond au numéro : 06 défini dans I'agrément (Annexe Tableau 1).

Au titre de la mission Test limoges, M ME P exercera les activités suivantes : 4444444

I La mission s'effectue & TALLIN - ESTONIE au sein de I'organisme tiers non agréé. l

La mission s'effectue dans I'organisme tiers NON AGREEE

numéro d'identification SIRET

Adresse compléte 6, Rue Ted Jablonski, 8 HERIN (59195)

Téléphone: Courriel

La mission & I'étranger s'effectue dans le cadre d'un programme bilatéral : non
Adresse compléte 5 voie du pont, TALLIN - ESTONIE

Téléphone : Courriel :

L'accomplissement de cette mission représente, sur la durée du contrat, 26 heures par semaine. La durée
de la mission ne peut dépasser quarante huit heures reparties sur six jours.

L'organisme Structure pilote test 87 prend en charge le colit éventuel de I'assurance supplémentaire pour
I'utilisation du véhicule personnel de M ME P s'il est utilisé méme occasionnellement dans le cadre de la
mission.

M ME P réalisera les déplacements nécessités par sa mission avec le véhicule de I'organisme NON
AGREEE qui est assuré a cette fin.

@Une convention de mise a disposition pour cette mission sera disponible sous
l'onglet "Edition Documents" lorsque vous aurez validé cet écran.

e Quand l'ensemble des champs obligatoires sont renseignés, enregistrez les

informations en cliquant sur | vaider |,
Si des champs obligatoires sont manquants, une fenétre pop-up vous informe des
champs a renseigner.

@ civigval.asp-public.fr

Les champs suivants sont obligatoires :

ret de |'organisme tiers

nati

de la mission
- Mom de I'accompagnateur du volontaire
- Assurance véhicule personnel
- Prét véhicule et assurance

Vous pouvez également cliquer sur IM ou X pour fermer la fenétre. Dans ce
cas aucune information ne sera enregistrée.

Les missions déja ajoutées peuvent étre consultées en cliquant sur — , modifiées en
cliquant sur g ou supprimées en cliquant sur X .
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4.1.3.2.4.2.3 Sans Mise a disposition

Dans le cas d'absence de mise a disposition alors que l'agrément prévoit la possibilité
d’'une MAD, sélectionnez « NON »

Mise a disposition (intermédiation)

Mise a disposition 7 * ()Oui (@MNon

Poursuivez la saisie des informations qui est identique a un agrément sans MAD :

Mise a disposition (intermédiation)
Mise & disposition ? * (QOui @MNon
Informations sur le lieu de réalisation de la mission

Dénomination *

Détails éventuels
(identifiant interne...)

Adresse *
Ville *

Pays * [ ]

Téléphane fixe Téléphone port

Courriel

4.1.3.2.4.2.4 Informations sur I'accompagnateur du volontaire sur place

Vous étes invités a saisir les autres informations relatives a

I'accompagnateur du
volontaire.

Informations sur I'accompagnateur du volontaire sur place

MNom * Fonction

Prénom
Téléphone

Courriel

4.1.3.2.4.2.5 Autres informations de la mission

Vous étes également invités a saisir les autres informations relatives a la mission.

Autres informations

Le coit éventuel de 'assurance pour l'utilisation du véhicule personnel est-il pris en charge ? Non (O Oui
Par la structure - | Agréée v
La mission nécessite ['utilisation d'un véhicule prété et assuré a cette fin ? MNon (O Oui

Weéhicule appartenant a la structure : | Agréée v

Valider | Annuler

Indiguez si la mission prévoit de prendre en charge le colit supplémentaire éventuel
de I'assurance du véhicule personnel du volontaire. Si la mission se déroule dans un
organisme tiers ou de mise a disposition (intermédiation), précisez si le colt est
pris en charge par la structure agréée ou la structure non agréée.
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e Indiquez si la mission prévoit I'utilisation d’un véhicule professionnel prété par
I'organisme. Si la mission se déroule dans un organisme tiers ou de mise a
disposition (intermédiation), précisez si le colt est pris en charge par la structure
agréée ou la structure non agréée.

e Quand l'ensemble des champs obligatoires sont renseignés, enregistrez les

informations en cliquant sur Vaiider|,
- Si des champs obligatoires sont manquants, une fenétre pop-up vous
informe des champs a renseigner.

@ civigval.asp-public.fr

Les champs suivants sont obligatoires :
- N*® Mission

- Date de début

- Date de fin

- Programme bilatéral d'échange

- Dénomination

- Adresse

- Ville

- Pays de la mission

- Nom de l'accompagnateur du volontaire
- Assurance véhicule personnel

- Prét véhicule et assurance

- Si I'application décele un chevauchement avec les missions déja entrées, un
message apparait en rouge, en haut de la fenétre. Vous ne pouvez pas
enregistrer cette mission sans changer les dates de début et/ou de fin.

X
Gérer les missions en France
Les dates de début et de fin de cette mission chevauchent celles d'une autre mission.

Vous pouvez également cliquer sur | Annuier| ou % pour fermer la fenétre. Dans ce

cas aucune information ne sera enregistrée.

e Si vous validez votre saisie et que lI'ensemble des champs obligatoires et des
controles sont valides, vous étes redirigé vers la fiche contrat et la mission est
ajoutée au contrat en cours de création.

Informations missions

| | \ Santé | ramasser les légumes |  moRveEGE | 06/04/2022 | 1zoszzz | | » \ \

+ Ajouter une mission en France
+ Ajouter une mission a ['étranger

® Vous devez obligatoirement vous prononcer sur la mission du volontaire au regard du
Service Civique d’initiative et de sa contribution aux Grands Programmes Nationaux en
répondant par « OUI » ou « NON » a chacune des questions posées :
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La mission réalisée par ce volontaire a été totalement initiée et congue par celui-ci (Senice Chique dnitiative) ? * (1)

La mission réalisée par ce i tribue-t-elle de maniére signil
- Au programme de Service Civique "Devoirs Faits™ de Education Nationale 2*

ONon OCui

Le programme Devoirs Faits estun programme du Ministére de Education Nationale dans lequel les volontaires accompagnent les éléves de colléges pour réaliser leurs devoirs fans
un établissement scolaire, sur un temps d'étude dédié

- Au programme MONALISA (Mobilisation Nationale contre Isolement des Agés) ?*

ONon O0ui

- Mission labellisée « Génération 2024 » dans le cadre de [Héritage des Jeux de Paris 2024 et relevant dune thématique Sport et société. Attention, l'obtention de ce labelfpour ONon O0ui
une mission est soumise 4 la validation préalable de 'Agence du Senice Civique ou de ses référents teritoriaux *

- Au programme de Senvice Civique pour Faccueil et lintégration des réfugiés "VolontR" 7*

(ONon Q0ui

Le programme pour Iaccueil et Fintgration des réfugiés “VolantR® estun grand programme porté par 1a Délégation Interministérielle & Accueil et a lntégration des Reéfugiés qui
propose dune part, des missions pour des volontaires réfugiés et, Cautre part, des missions auprés du public réfugié, aussi bien dans le secteur associatif que dans le secteur public

- A renforcer lengagement citoyen dans les établissements d'enseignement supérieur ?*

© en enrichissant l'orientation des éléves du secondaire et des étudiants par les pairs.

o en favorisant linclusion des étudiants en situation de handicap. ONon O0ui

* - Champ obligatoire
Actions

Enregistrer | Terminer la saisie | Supprimer |

@ La liste des Grand programme est contextualisée par rapport a la date de
début du contrat

@ Les sous-programmes sont exclusifs, une seule réponse positive est autorisée pour
les deux sous-programmes. Cocher un des deux sous-programmes a OUI provoque le
passage de |'autre sous-programme a NON.

4.1.3.3 Informations Paiement

Cet onglet est accessible lorsque les informations principales du volontaires ont été saisies
(voir § 4.1.3.2.1 Remplir les informations principales du contrat).

Infarmations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Récapitulatif

Vous devez vous rendre sur l'onglet « Informations Paiement » afin de renseigner les
données nécessaires au paiement de l'indemnité (identité du titulaire, coordonnées du
compte bancaire, responsable légal, tuteur/curateur, tiers encaissant, ...).
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Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Récapitulatif

Informations Principales

Le volontaire est majeur.

Le volontaire est-il le titulaire du compte 7 * @0ui MNon

Titulaire du compte * |RANTY ISABELLE
[BAM * NS B | | |

BIC* | N | | - dans le cas dun BIC se terminant par "XXX", ne saisir que les 8 premiers caractéres sans les "XXX"

Un jugement du tribunal a-t-il désigné un tuteur/curateur au volontaire ? * OO0ui ®Non

Informations Majoration et Prestation de subsistance

Majoration de lindemnité ? @Non OOui Motif de majoration * | -Sélectionnez— ~

Modalités de prestation nécessaire a la subsistance. [éguipement. le logement et |e transport *

En Nature ? (O Non @ Oui Montant - [61.35 [ ]
En Numéraire ? (O Non @ Oui Montant - |50 [ ]
* - Champ obligatoire
Actions
Enregistrer Terminer la saisie | Supprimer

Des questions sont posées en fonction de I'age du volontaire a I'entrée dans le dispositif.

Répondez aux questions et remplissez les différents champs de I’écran.

@ Dans le cas d'un BIC se terminant par "XXX", ne saisir que les 8 premiers
caractéres sans les "XXX".

Les réponses apportées aux questions permettent a ELISA d’établir les piéces nécessaires
a l'instruction du contrat.

Informations principales pour un volontaire mineur

Informations Principales

Le volontaire est mineur a l'entrée dans le dispositif.
Le représentant [Egal du volontaire est : * Un parent Désigné par une décision de justice (tuteur, curateur, placement...)

Le volontaire est-il le titulaire du compte ? * @0ui Non

Titulaire du compte * |ARPE ELODIE
IBAN *

BIC* dans le cas d'un BIC se terminant par "XXX", ne saisir que les 8 premiers caractéres sans les "}

Informations principles pour un volontaire majeur
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Informations Principales

Le volontaire est majeur.

Le volontaire est-il |e titulaire du compte ? * @0ui Mon

Titulaire du compte * |ARPE ELODIE

IBAN *
BIC * dans le cas d'un BIC se terminant par "XXX", ne saisir que les 8 premiers caractéres sans les "0
Un jugement du tribunal a-t-il désigné un tuteur/curateur au volontaire ? * (JOui Maon

seule la curatelle simple permet au volontaire d'&tre payé sur son propre compte.

@ Par défaut, « Le volontaire est-il le titulaire du compte ? » est renseigné a Oui, et le
champ « Titulaire du compte » est pré-rempli avec les prénom(s)/nom(s) du volontaire.

@ Cette zone peut étre vide a l'initialisation du contrat et tant que les informations n’ont
pas été saisies.

Dans le cas d’un responsable légal (pour les mineurs), d’un tuteur/curateur, ou d’un tiers
encaissant, un bloc est affiché avec les informations a renseigner :

(exemple : tuteur/curateur) :

Un tuteur curateur peut étre une personne physique ou une personne morale.

Veuillez indiquer les informations sur le tuteur / curateur

@® Personne physigue Personne morale

Nom patronymigue * Date de naissance * ]

Civilité * OMME OM

Type

Nom dusage d'administration

—Sélectionnez- v
Prénom = Qualité
Pays de naissance * []

Commune de naissance ~

Adresse © | () [ ] Adresse non répertoriée
Téléphone fixe Téléphone port
Courriel *

Vous devez renseigner les informations en fonction du type de tuteur / curateur
sélectionné.
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Veuillez indiquer les informations sur le tuteur / curateur -

O Personne physlqu

Dénomination * SIRET *
Forme juridique * | -Sélectionnez— ~
Adresse ™ | O o Adresse non répertoriée |
Téléphone fixe Téléphone port.
Courriel *
ion et ion de
Wajoration de lindemnité ? @Non OOui Motif de majoration * [~Sélectionnez—
Modalités de prestation nécessaire & |a subsistance, Iéquipement, le logement et le transport -
En Nature ? O Non @ Oui Montant = (85 [ ]
En Numéraire ? (O Non @ Oui Montant - |23 [i]

e N’oubliez pas de renseigner les informations majorations du volontaire s’il y a lieu.
Par défaut, le champ est positionné a « Non » mais est modifiable.

Sélectionnez le bouton radio adéquat. Si le champ est a « Oui » alors le champ Motif
de majoration est accessible et obligatoire.

Ces informations sont essentielles car elles constituent le premier contréle pour déclencher
le paiement de la majoration au volontaire.

e N’oubliez pas de renseigner les modalités de prestation nécessaire a la subsistance,
I’équipement, le logement et le transport.

Au moins un des deux boutons radio |@doit étre coché a [Oui] avec un montant associé.
Lorsqu’une seule case « Oui » est cochée, le montant minimum est proposé. Vous pouvez
modifier ce montant.

Vous pouvez cocher les deux boutons radio a [Oui] et saisir les montants correspondant a
chague modalité. La somme des deux montants de subsistances doit étre supérieure ou
égal au montant de l'indemnité de subsistance.

Une fois I'ensemble des informations saisies, cliquez sur Terminer la SﬂF$IE| afin de passer

a la gestion des piéces justificatives (voir § 4.1.3.5 Piéces justificatives).

Confirmation

Vous avez terminé la saisie des données du contrat.
Vous allez passer 4 'étape de dépdt des piéces justificatives du contrat.

Attention, vous ne pourrez plus modifier les données du contrat.

Confirmer | Annuler |
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. . . Confirmer
Confirmer votre choix en cliquant sur

Vous étes redirigé automatiquement vers |'onglet « Piéces justificatives » (voir § 4.1.3.5
Piéces justificatives).

4.1.3.4 Edition Documents

Vous devez vous situer sur l‘onglet « Edition Documents » pour réaliser les actions ci-

dessous.

Infarmations Volontaire

Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Récapitulatif

L'extranet génére différents types de documents a partir des informations que vous avez
saisies. Suivant I’état d’avancement et les caractéristiques de votre contrat vous
pouvez éditer :

Informations Velontaire

Editer le contrat

>

YV V VY

Un projet de contrat, a I’état « En cours ». Au clic sur M, la version
éditée du contrat portera la marque PROJET en diagonale et contiendra les
informations saisies au moment de I’édition

Le contrat, qui doit étre transmise a I’ASP.

L'avenant

L’attestation en cours

L'attestation de réalisation du Service Civique

@ L'attestation de réalisation du service civique est disponible a la date
de fin ou de rupture du contrat dans le cas ou la durée de réalisation a été
d'au moins 6 mois. Elle reste disponible au téléchargement a partir de ce
moment.

@ L’attestation de Service Civique n’est pas émise pour les contrats
rompus au motif « Faute grave d’une des parties » ou « Abandon de
poste ».

L'attestation des paiements
La convention de mise a disposition

@ La convention de mise a disposition est disponible lorsque le volontaire
réalise une mission avec une mise a disposition.

La lettre de rupture avec ou sans préavis suivant le motif de la rupture du
contrat

Vous pourrez consulter les informations relatives au volontaire jusqu’a
ce que votre date de fin d’habilitation soit atteinte. Cette date ne peut
dépasser la date de fin de I'agrément + 1 an. Il faut veiller a récupérer
les documents que le volontaire pourrait vous demander a posteriori de
son contrat (attestation de paiement, attestation de réalisation).

Informations Caontrat Infarmations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Le contrat lie un volontaire et sa structure d'accueil. Il doit étre édité, signé par les deux parties, numérisé puis déposé dans l'onglet "Pigces

Editer en POF |
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Pour ouvrir le document, cliquez sur Editer en POF (document non modifiable).

Lorsqu’une mission est réalisée dans le cadre d'une mise a disposition et que les données
du volontaire ont été saisies, une convention de mise a disposition pour cette mission est
disponible dans la colonne « Edition » relative a la mission.

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Récapitulatif E]

Editer le contrat

ous pouvez avoir un apercu du contrat. Notez que la mention « Projet = en filigrane indique qu'il ne s'agit pas du document définitif, mais d'une version provisoire
Une fois toutes les informations du contrat saisies, pensez & cliquer sur le bouton « Terminer la saisie »
Le contrat lie un volontaire et sa structure d'accueil. || 3 pour vocation & &tre transmis  'ASP

Editer en POF |

Editer la convention de mise a disposition
Vous avezrenseigné au moins une mission faisant lobjet dune mise  disposition dans un organisme tiers non-agréé. Cette mise a disposition doit donner lieu & lédition dune

convention, signée par le ou la volontaire.
La convention de mise & disposition lie un organisme agréé, unvolontaire et la structure d'accueil non agréée et n'a pas vocation & étre transmise 3 I'ASP

Intitulé mission Dénomination structure non agréée Date de début Date de fin
sol

| | FERRERC FRANCE | o202t | otoozo2 | Editer la convention de mise 4 disposition
\

La convention est précédée en premiére page de la « Charte de l'intermédiation dans le
cadre du Service Civique ». Ce document destiné aux structures agréées et non agréées
de service civigue permet de répondre aux interrogations formulées par celles-ci.

En complément de ces nouvelles dispositions, une convention de mise a disposition
spécifique aux structures non agréées sans but lucratif de droit étranger ou collectivités
territoriales étrangéres a été produite. Celle-ci est également précédée en premiére page
de la « Charte de I'intermédiation dans le cadre du Service Civique ».

L'écran de gestion de I'édition est contextualisé par rapport au type de mission (mission
en France ou mission a |'étranger).

Il y a donc un modéle de MAD pour les missions en France et un modéle de MAD pour les
missions a |I’étranger.

Il y a également un écran de saisie des informations non présentes dans ELISA pour
chacun des deux modéles.

Au clic sur le lien « Editer la convention de mise a disposition », I’écran de saisie des
informations non présentes dans ELISA s’affiche.
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Gérer I'édition de la convention de mise a disposition
Pour éditer la convention de mise a disposition, veuillez saisir les informations suivantes -

CHARGER LE LOGO DE L'ORGANISME AGREE :

Fichier & impaorter | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Vous pouvez sélectionner et déposer un fichier.

Les fichiers peuvent comporter l'extension suivante - .PNG, .JPEG ou JPG

Le caractére " ne doit pas étre présent dans le nom du fichier.
La taille du fichier ne doit pas dépasser 1Mo.

CHARGER LE LOGO DE L'ORGANISME TIERS :

Fichier & importer | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Vous pouvez sélectionner et déposer un fichier.

Les fichiers peuvent comporter l'extension suivante - .PNG, JPEG ou JPG

Le caractére " ne doit pas étre présent dans le nom du fichier.
La taille du fichier ne doit pas dépasser 1Mo.
L'ORGANISME AGREE :

Agrément de Service Civique délivré par :
L'ORGANISME TIERS :

Représentant de l'organisme tiers :

Qualité du représentant de l'organisme tiers :
DUREE DE LA MISE A DISPOSITION :

A titre indicatif, indiquer la répartition du rythme hebdomadaire
- Ligne1:

- Ligne 2:

Vous pouvez sélectionner les logos de l'organisme agréé et de l|'organisme tiers et
renseigner les informations suivantes afin de personnaliser la convention :

- L'organisme agréé

- L'organisme tiers

- La durée de la mise a disposition

- Le lieu(x) d’exercice principal de la mission

- Les engagements respectifs des parties

- Les modalités financiéeres

- L'assurance responsabilité civile du volontaire

MODALITES FINANCIERES :

Pr ion de subsi equip transport et logement

Cette prestation est servie au volontaire par :
[] l'organisme agréé
[] l'organisme tiers, pour le compte de ['organisme agréé

La participation aux frais de mise a disposition

Montant versé par mois et par jeune par lorganisme tiers a l'organisme agréé pour frais de mise & disposition :

Cette participation fera 'objet d'un versement forfaitaire d'un montant de : € pour la mission

Cette participation financiére permet de couvrir les frais de :
[] gestion administrative
[[] accompagnement des tuteurs
[[] accompagnement des volontaires dans le cadre du co-tutorat (projet davenir en particulier)
[] organisation de la formation civique et citoyenne
[] autres (& préciser)

Précisions -
ASSURANCE RESPONSABILITE CIVILE DU VOLONTAIRE

Le volontaire en Service Civique doit &tre couvert par une assurance en responsabilité civile qui est prise en charge par:

[[] lorganisme agréé
[] l'organisme tiers

Mom de 'assurance de responsabilité civile du volontaire -
Référence du contrat de responsabilité civile du volontaire -

Enregistrer | Annuler |

A la validation des informations saisies, I’édition est générée au
modifiable.

format PDF non
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Outre I'ensemble des piéces justificatives, c’est le_contrat signé qui doit
| étre transmise a I’ASP.

4.1.3.5 Piéces justificatives

Cet onglet est accessible lorsque les données du volontaire, du contrat et de paiement ont
été saisies (voir §s 4.1.3.1 Informations volontaire , 4.1.3.2 Informations contrat et

Terminer la saisie |

4.1.3.3 Informations Paiement) et que vous avez cliqué sur pour
confirmer votre saisie (voir § 4.1.4 Zone d’action).
Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif
L'onglet liste les pieces nécessaires a la validation du contrat.
Fiche signalétique du contrat
Numéro de contrat - |LI-087-21-87877-03065 00! Nom du volontaire - |ME
Structure d'accueil @ |Structure pilote test 87 Etat du contrat - En cours
Type de transmission - [Dématérialisée Totale
Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif
Le contrat est en cours.
Il ne pourra étre validé quaprés dépat de Iensemble des pigces justificatives dans ELISA.
Gestion des piéces jusis =
Liste Bces justificatives en cours de gestion
e Etat Document(s) justificatif(s)

Copie de Ia carte nationale didentité recto/verso ou passeport
cours de validité @)

[Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant
indemnité au titre du volontaire) €

Vous devez charger le piéce justificative sur ELISA (plusieurs

fichiers possibles) en cliquant sur "Charger un fichier” Charger un fichier

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA (plusieurs

fichiers possibles) en cliquant sur "Charger un fichier" Charger un fichier

33D

Vous devez charger le piéce justificative sur ELISA (plusieurs

(Canurat orginal signé des deux parties @ fishiers possibles) en cliquant sur "Charger un fiohier

Picce didentité de [utilisateur connecté @) /
N

Cliquez ici si vous ne disposez pas des moyens de charger les piéces sur ELISA

Charger un fichier

DDD 0Dk

L pigce justificative est validée. cnizjpg Q Détails

* . Champ obligatoire

Actions
Enregistrer| Modifier la saisie Supprimer |

La liste des piéces nécessaires a la validation du contrat est établie en fonction des
caractéristiques du volontaire et du contrat.
Les piéces suivantes peuvent étre demandées :

- Copie de la carte nationale d'identité recto/verso ou passeport en cours de
validité

- Relevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant l'indemnité au
titre du volontaire)

- Contrat original signé des deux parties

- Copie du livret de famille

- Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de I'enseignement supérieur (voir §
4.1.3.5.4 Piéce justificative de la majoration)

- Piéce justificative de la situation de handicap

- Copie du titre de séjour (prévu a l'art. L120-4 du code du service national) (voir
§ 4.1.3.5.5 Piece justificative du Titre de séjour)

- Copie de la carte nationale d'identité recto/verso ou passeport ou titre de séjour
en cours de validité du tiers encaissant
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- Courrier de procuration original signé des deux parties

- L'avenant original signé des deux parties

- Copie du jugement de tutelle ou curatelle renforcée ou de sauvegarde de justice

- Piece d'identité de I'utilisateur connecté (structure)(exclusivement pour le circuit
Dématérialisé total)

Les pieces identifiées par |'image D doivent étre transmises a I'’ASP au format
numérique. Ce sont des piéces dématérialisées.

Le contrat est en cours.
Il ne pourra étre validé qu'aprés dépdt de l'ensemble des piéces justificatives dans ELISA.

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion

Type de piéce Fichier/Courrier Etat Document(s) justificatif{s) _
Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou g \thms devez charger la P'S;CE.‘.“SE‘T:CE{'VS sur ”EUSA
asseport en cours de validits lusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger Charger un fichisr
" NG A fichier”

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger
un fichier”

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Gharger
un fichier”.

Vous devez charger la pigce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger
un fichier”.

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers

percevant lindemnité au titre du volontaire) ) Charger un fichier

Contrat original signé des deux pamesﬂ Charger un fichier

Pigce didentité de lutilisateur connects @@

> > DD

D0 0ODE

Charger un fichier

En complément du dépoét du contrat dans les pieces justificatives, il est demandé a
|‘'utilisateur connecté, qui est en charge de transmettre a I’ASP (déposant), de déposer sa
piece d’identité.

@ La piéce d’identité de I'utilisateur connecté est requise uniquement dans le cadre de la
transmission dématérialisée totale, soit du dépét dématérialisé du contrat.

Q La piece d’identité de [lutilisateur connecté (déposant) en elle-méme n’est pas
consultable par les autres utilisateurs structures. Elle est bien entendu consultable par le
site gestionnaire afin de procéder a l’instruction du contrat.

A@ La piéce d’identité de l'utilisateur connecté (déposant) liée a un contrat est celle de
l'utilisateur qui a transmis initialement les pieces du contrat méme si un avenant a été
créé ou une demande de modification des coordonnées bancaires effectuée par un autre
utilisateur.

Q Méme si vous choisissez le type de transmission « Dématérialisée totale », la piéce
« Avenant original signé des deux parties » ne peut étre déposée sur ELISA et doit
étre envoyée par courrier postal.

Q Sur un contrat a l'état « En cours » ou <« Attente piece », la piéce d'identité de
lutilisateur connecté est pré-enregistrée automatiquement (pour éviter a I'utilisateur de
redéposer manuellement cette piéce sur chacun des contrats qu’il souhaite transmettre a
I’ASP). Chaque utilisateur voit sa propre piéce. Il est donc normal que les différents
utilisateurs structure visualisent chacun leurs propres piéces sur les états de contrat
nommés. Le déposant final rattaché est |'utilisateur connecté qui clique sur « Transmettre
a l'ASP ».
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Si vous n’avez pas encore transmis a I’ASP de contrat dématérialisé totalement, vous
devez charger votre piéce d’identité. Cette piéce sera instruite par le site gestionnaire au
méme titre que les autres piéces.

Si vous avez déja déposé votre « Piece d'identité de l'utilisateur connecté » sur un
précédent contrat et que cette piéce est :

- en attente d’instruction par le site gestionnaire ;

o L'état de la piece est « La piece déposée a été transmise a I'ASP et va
étre instruite. »

Le contrat est en cours.
Il ne pourra étre validé qu'aprés dépdt de l'ensemble des pidces justificatives dans ELISA

Gestion des piéces justificatives
Liste des piéces justificatives en cours de gestion -

Ty do i S T

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou
passeport en cours de validité @) Clipg 4 3

Charger un fichier

L’ous devez charger la piéce | ative sur ELISA
urs fichiers possibl les) en aliquant sur "Charger

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers
percevant lindemnité au titre du volontaire) @)

32

Charger un fichier

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(olusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger +
un fichier” N

La piéce déposée a éié transmise & IASP et va étre connecté1-2 g L
instruite.

Contrat original signé des deux parties @ Charger un fichier

DDDD

Pigce didentité de lutilisateur connecté

Vous pouvez, si vous le souhaitez, consulter la piece déja déposée.

- déja instruite et validée ;
o La piece est attachée automatiquement au nouveau contrat
o L'état de la piéce est « La piece justificative est validée. »

Le contrat est en cours.
Il ne pourra &tre validé qu'aprés dépdt de l'ensemble des pidces justificatives dans ELISA.

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion -

Copie de la carte nationale didentité rectofversa ou passeport en

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA (plusieurs
cours de validits @)

Charger un fichier
fichiers possibles) en cliquant sur "Charger un fichier”. fharg

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant

Vous devez charger la P éce justificative sur ELISA {ous eurs
Iindemnité au titre du volontaire) @)

fichiers possibles) en cliquan it sur "Charger un fichier".

Charger un fichier

Vous devez charger la pice justificative sur ELISA (plusieurs

Contrat original signé des deux parties @) fichiers possibles) en cliquant sur "Charger un fichier”

3 DD

Charger un fichier

N

connemé-u@ A) Détails 5

=

Pigce didentité de Iutilisateur connects @

ODoDD D

|

Vous pouvez, si vous le souhaitez, consulter la piece déja déposée et consulter
le détail de la piece.

- rejetée par le site gestionnaire
o L'état de la piece est « Vous devez charger la piéce justificative sur
ELISA (plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger un fichier".

Le contrat est en cours.
Il ne pourra &tre validé qu'aprés dépdt de l'ensemble des pidces justificatives dans ELISA.

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion -

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou ‘/[I"‘S ‘T?VSZ '3}_‘3'96' la -D'?CE-‘”?M:S‘?_{'V_S sur "EL‘SA

passeport en cours de validité @) go_wus-ewsnﬂchwers possibles) en cliquant sur "Charger
un fichier

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA

(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger

un fichier”.

Charger un fichier

Relevé didentité bancaire du volontaire {ou du tiers

percevant lindemnité au titre du vuluma\re)ﬂ Charger un fichier

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Gharger
un fichier”.

Vous devez charger la pigce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur "Charger
un fichier”.

Contrat original signé des deux parties )

Charger un fichier

Pigce didentité de lutilisateur connects @@ Charger un fichier

DD D

> D DD
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Vous devez, comme lors de votre toute premier dép6t de piece, charger la
« Piece d'identité de I'utilisateur connecté ».

Vous devez charger sur ELISA les piéces justificatives dématérialisables ( D ) au
format numérique.

Pour déposer les piéces justificatives au format numérique sur ELISA, cliquez

¢ Charger un fichier . . ; . ;
sur . La pop-in « Déposer/Ajouter un fichier » s’ouvre.

*
Déposer/Ajouter un fichier

Type de piéce : "Copie de la carte nationale d'identité recto/verso ou passeport en cours de validité”

Fichier(s) & importer * Parcourir... |F~.uc fichier sélectionné

Aucun fichier sélectionné pour le moment

Vous pouvez sélectionner et déposer plusieurs fichiers.
Les fichiers peuvent comporter l'extension suivante - JPEG, PDF, GIF, JPG

@D

@ Seuls les fichiers de type .JPEG, .PDF, .GIF, .JPG peuvent étre déposés sur
ELISA. La taille d’un fichier ne peut excéder 3 Mo.

@ La multi-sélection des piéces vous permet de charger un recto puis le verso en
une seule fois. Maintenez la touche Ctrl de votre clavier enfoncée lors de la
sélection de vos fichiers

9 Vous étes limités a 10 fichiers par type de pieces justificatives.

Valider |

Sélectionnez la ou les piéce(s) a charger puis cliquer sur

Vous étes redirigé vers l'onglet « Piéces justificatives ». Les piéces que vous venez de
déposer sont disponibles dans le tableau de suivi des piéces.

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou " A .
passeport en cours de validité ) ‘ D eniZ g 4 3§ 4+ Charger un fichier

Vous devez renouveler cette opération pour chacune des piéces dématérialisées attendues.

Pour consulter les piéces chargées, vous pouvez cliquer sur % .

En cas d’erreur, l'icone X permet de supprimer un justificatif.

Lorsque vous avez déposé I|'ensemble des piéces dématérialisées, vous pouvez
Transmettre 2 I'ASP |

Si tous les controles sont concluants, une pop-in de confirmation apparait :
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Exemple :

X
Confirmation
Vous avez terminé la saisie des données et le dépdt des piéces justificatives du contrat. Le contrat
LI-087-21-87877-03065 va passer a 'état "Attente validation”.

Vous ne pourrez plus modifier le contrat et les piéces déposées vont étre instruites.

En cliquant sur Confirmer vous vous engagez au titre de la structure/organisme que vous
représentez a avoir recueilli le consentement et la signature du volontaire dans le cadre de ce

contrat.
@ai pris connaissance des CGU mises a jour
Annuler |

Vous devez cocher la case « J'ai pris connaissance des CGU mises a jour. » puis confirmer

Confirmer

en cliquant sur le bouton

@Lorsque vous consultez un contrat dont I'état est « Attente piece » suite a la
non-conformité de la piéce de l'utilisateur déposant initial,

Historique des modifications

Etat du contrat Date de changement d_etat du contrat
Date courriel

En cours 19/04/2023 15:34:49
Attente Validation 19/04/2023 15:38:48
Attente piéce @)

Contrat a I'état Attente piéce
- Mon conforme : Piéce d'identité de ['utilisateur connecte

votre propre piece d'identité de |'utilisateur connecté est associé automatiquement
au contrat.

Si votre piece a précédemment était instruite conforme,

- chacune des pieces du contrat est validée

- vous pouvez transmettre le contrat sans plus d‘action sur celui-ci

- un message d’avertissement apparait indiquant la situation :

« Avertissement : le contrat est en « Attente piece » en raison de la non-conformité
de la Piéce d’identité utilisateur connecté d’un autre utilisateur. Vous pouvez
« Transmettre a I’ASP ». \/otre piéce d’identité utilisateur connecté est validée. »

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Le contrat est en attente de validation. Il ne pourra étre validé qu'aprés instruction par [Agence de Senices et de Paiement (ASP) de fensemble des piéces justificatives du contrat
Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat

Type de piéce Etat de la piéce
Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou passepor en cours de vand-téo La piéce justifical e est validée. étail

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du . N
i La piéce justificative est validée Détails
olontaire) )

Contrat original signé des deux parties @ Détails

Piéce didentité de lutilisateur connecté @

Détails

@Ig contrat est en altente piéce en raison de la non-conformité de la Piéce didentité dun autre utilisateur. Vous pouvez « Transmettre & TASP »_ Votre pidce didentité uilllsamu@

validée.

Transmettre a I'ASP
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Vous pouvez transmettre le contrat afin qu’il passe a I’état « Validé ».

Aprés la confirmation de la transmission de la ou des pieces a I’ASP,
e Vous ne pourrez plus effectuer de modification sur le contrat.

Vous ne pouvez plus changer du type de transmission des piéces.

]
e L'état du contrat passe de « En cours » a en « Attente validation ».
]

Vous recevez un courriel dont l‘objet est « [Service Civique] - Contrat en
Attente de validation sur ELISA ».

L'onglet « Pieces justificatives »
informations sur le contrat :

Type de transmissior{_ Dématérialisée Totale

Mom et prénom de ['utilisateur (déposant) - |Testlot2 Structure

s'affiche de nouveau, Il

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement

Edition Documents

Piéces justificatives Récapitulatif

contient maintenant les

Le contrat est en attente de validation. |l ne pourra &tre validé qu'aprés instruction par I'Agence de Semvices et de Paiement (ASP) de I'ensemble des piéces justificatives du contrat.

Récapitulatifs de l'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat -

Copie de la carte nationale didentité rectofverso ou passeport en cours de validité € La piéce déposée a été transmise & IASP et va étre instruite. Détails
Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du . L s o . .
volontaire) @) La piéce déposée a été fransmise 8 I'ASP et va élre instruite. Détails
Mustificatif de RSA ou justificatif de bourse de 'enseignement ELIDéHEu[o Vous devez charger la piéce f”s”f'ca"‘ie sur ELISA {p}usieu{s e

possibles) en cliquant sur "Charger un fichier’
Contrat original signé des deux parties ) La piéce déposée a été fransmise 4 'ASP et va étre instruite. Détails
Pigce didentité de lutilisateur connecté @ La piéce justificative est validée. Détails

La fiche signalétiqgue du contrat indique que le type de transmission du contrat est

« Dématérialisée Totale ».

) Vous recevrez un courriel d’'information lorsque les piéces dématérialisées

auront été instruites par I’ASP.

tovile

Le bouton

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat
Type de piéce

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de valxd\léo

Etat de la piece

La piéce déposée a été transmise a I'ASP et va étre instruite.

permet de consulter le détail des piéces justificatives.

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du
\volontaire) @)

La piéce déposée a été transmise a I'ASP et va étre instruite.

Wustificatif de RSA ou

de bourse de ' srieur @)

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA (plusieurs fichiers
possibles) en cliquant sur "Charger un fichier”.

Contrat original signé des deux parties @

La piéce déposée a été transmise & I'ASP et va étre instruite.

Piéce didentité de ['utilisateur connecté @)

La piéce justificative est validée.

) Détails
En cliquant sur

, la pop-in de détail s’affiche.

Page 92 sur 223



Detail des pieces justificatives

Détail des piéces de type : Relevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant I'indemnité au titre du
volontaire)

Piéce - | : Date de Date de
T g Etat de la piece |Commentaire| S 5 e v
justificative | | réception | [linstruction
RIB,j La piéce déposée a ete trapsm|se a 'ASP et va étre 05/11/2021
instruite.

Le nom de la piéce, I'Etat de la piéce ainsi que la Date de réception qui correspond a la
date de transmission a I’ASP sont affichés.

En cliquant sur ~ vous pouvez visualiser la piéce chargée sur ELISA.
Le commentaire et la date d’instruction sont renseignés lorsque I’ASP a instruit la piece

(voir § 4.3.2.5 Piéces justificatives (onglet)).

Si vous ne disposez pas des moyens techniques pour charger le contrat
et/ou la piéce d’identité utilisateur connecté, vous devrez alors
transmettre le contrat original signé a I’ASP par courrier postal.

Indiquez le, en cliquant sur le lien
Cliguez ici si vous ne disposez pas des moyens techniques de charger les pidces sur ELISA.

disponible en bas de
I'onglet « Piéces justificatives » :

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion :

Type de piéce Fichier/Courrier Etat Document(s) justificatif(s)

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

O
Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA ﬁ

*

O

Copie du titre de séjour (prévu a I'art. L1204 du code

du senice national) @ harger un fichier

Cl
Cl

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers

percevant l'indemnité au titre du volontaire) @ (plusieurs fichiers possibles).en dliquent sur

"Charger un fichier".

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

harger un fichier

Contrat original signé des deux pameso Charger un fichier

DD DD

Piéce didentité de ['utilisateur connecté @)

La piéce justificative est validée. cni2.jpg Détails

( quez ici si vous ne disposez pas des moyens techniques de charger les éxéces sur ELISA >

e Une premiére pop-in apparait :

Exemple :

Pour transmettre en « dématérialisé partiel », vous devez choisir I'option 1. Vous ne
disposez pas des moyens techniques pour charger le contrat original signé des deux
parties et/ou la piece d'identité de I'utilisateur connecté : le contrat original signé des deux
parties doit étre transmis par courrier postal a I’Agence de Services et de Paiement (ASP.
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Confirmation

Veuillez sélecti

1. Vous ne disposez pas des moyens techniques pour charger le contrat original signé
des deux parties et/ou la piéce d’identité de I'utilisateur connecté : le contrat original
signe i oit étre transmis par courrier postal a |' Tes et
de Paiement (ASP)

piéces justificatives doit étre transmis par courrier postal a I'Agence de Services et de
Paiement (ASP)

e Une deuxiéme pop-in de confirmation apparait :

Confirmation
Vous avez choisi :
1. Vous ne disposez pas des moyens techniques pour charger le contrat original signé
des deux parties et/ou la piéce d’identité de I'utilisateur connecté : le contrat original

signé des deux parties doit &tre transmis par courrier postal a 'Agence de Services et
de Paiement (ASP)

=

@ontrat original signé des deux parties

C  Confirmer | DAnnuler |

Vous devez indiquer que vous avez pris note de la nécessité de transmettre par voie
postale en cochant la case correspondante pour la piéce contrat demandée.

Vous devez confirmer en cliquant sur le bouton Confirmer |

Aprés cette confirmation, I'onglet « Piéces justificatives » s’affiche de nouveau, il contient
maintenant les informations sur le contrat et sur la procédure a suivre :

e La fiche signalétique du contrat indique que le type de transmission du contrat est
« Dématérialisée Partielle ».

Fiche signalétique du contrat

Numeéro de contrat : | IR 00

Structure d'accueil - | NN

Type de transmission (/Dématérialisée Partielle

e Les piéces identifiées par l'image Ddoivent étre transmises a I’ASP au format
numérique. Ce sont des piéces dématérialisées.
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Le contrat est en cours

Il ne pourra étre validé qu'aprés dépét des piéces justificatives dans ELISA et réception par 'Agence de Semices et de Paiement (ASP) du contrat original signé.

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion

Type de piéce

Fichier/Courrier

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou
passeport en cours de valldxtée

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier”.

Document(s) justificatif(s)

Charger un fichier

Copie du livret de famille @

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier”.

Charger un fichier

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers
percevant lindemnité au titre du volontaire) €@

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
I fichiers p bles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Charger un fichier

Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de
I'enseignement supérieur @)

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

> D DD

Charger un fichier
¢ Lharger un hichier

Contrat original signé des deux pamesﬂ

@DDD

s de!

Vous

Jai pris connaissance
o que je devais

transmettre cette piéce

par courrier postal *

e Les piéces identifiées par l'image E ne peuvent pas faire lI'objet d'une
transmission numérique car elles doivent étre fournies en original et
transmises a votre DR ASP de référence par voie postale.

Vous devez charger sur ELISA les piéces justificatives dématérialisables ( ] ) au

format numérique.

Le contrat est en cours

Il ne pourra étre validé qu'aprés dépét des piéces justificatives dans ELISA et réception par 'Agence de Sevices et de Paiement (ASP) du contrat original signé

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion

Type de

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou
passeport en cours de validité @)

Fichier/Courrier Etat

O

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier”.

Document(s) justificatif(s)

( ! ECharger un fichier )
"

Copie du livret de famille @

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers
percevant lindemnité au titre du volontaire) €@

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de
I'enseignement supérieur @)

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier”.

Charger un fichier

Contrat original signé des deux parties @

0
0
D
R

Jai pris connaissance
o que je devais

transmettre cette piece

par courrier postal *

Pour déposer les piéces justificatives au format numérique sur ELISA, cliquez

@Charg&run fichier
sur

Déposer/Ajouter un fichier

Type de piece : "Copie de la carte nationale d'identité recto/verso ou passeport en cours de validité”

Fichier(s) a importer *

@ |AL|C fichier sélectionns.

Aucun fichier sélectionné pour le moment

Vous pouvez sélectionner et déposer plusieurs fichiers

Les fichiers peuvent comporter l'extension suivante © .J

PEG, .FDF, GIF, JPG

. La pop-in « Déposer/Ajouter un fichier » s’ouvre.
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@ Seuls les fichiers de type .JPEG, .PDF, .GIF, .JPG peuvent étre déposés sur
ELISA. La taille d’un fichier ne peut excéder 3 Mo.

9 La multi-sélection des piéces vous permet de charger un recto puis le verso en
une seule fois. Maintenez la touche Ctrl de votre clavier enfoncée lors de la
sélection de vos fichiers

@ Vous étes limités a 10 fichiers par type de pieces justificatives.

Sélectionnez la ou les piece(s) a charger puis cliquer sur wl .
Vous étes redirigé vers l'onglet « Piéces justificatives ». Les piéces que vous venez de
déposer sont disponibles dans le tableau de suivi des piéces.

Copie de la carte nationale d'identité rectofverso ou X A .
passeport en cours de validité @) ‘ D ‘ cniZipg G % ‘ 4+ Charger un fichier

Vous devez renouveler cette opération pour chacune des pieces dématérialisées attendues.

Pour consulter les piéces chargées, vous pouvez cliquer sur % .
En cas d’erreur, l'icone b 4 permet de supprimer un justificatif.

Lorsque vous avez déposé I|'ensemble des piéces dématérialisées, vous pouvez
Transmettre a ASP |

@ La piéce « Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de [|'enseignement
supérieur » n’est pas obligatoire pour la validation du contrat et peut étre déposée
post-validation (voir § 4.1.3.5.4 Piéce justificative de la majoration).

Préalablement a la transmission a I’ASP, vous devez indiquer que vous avez pris
connaissance de la nécessité de transmettre les piéces non dématérialisées par voie
postale en cochant la case correspondante.

Iy g e Document) ity

Copie de |a carte nationale d'identité recto/verso ou

passeport en cours de validité € cnizjpg O 3 Charger un fichier

Copie du livret de famille Charger un fichier

livret-fam1.jpg O $§

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers

percevant indemnité au titre du vulumaire}o Charger un fichier

RBjpg O $§

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier”.

((Transmettre a rasp|)

Si vous omettez de cocher la case (de chacune des piéces courriers), un message de
blocage est affiché en bas a droite de I’écran.

WJustificatif de RSA ou justificatif de bourse de

I'enseignement supérieuro Charger un fichier

J'aNpris connaissance
r que fe devais
tragfmettre cette piéce
r courrier postal.®

-')-'}-')-')

Contrat original signé des deux parties €

—

@DDDD
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A Saisie incompléte

Onglet Piéces justificatives :

-"J'ai pris connaissance que je devais
transm

obligatoire

T 1] + vy . ii F s ot
& Calte pleca par courmar posia

Si tous les contréles sont concluants, une pop-in de confirmation apparait :

Exemple :

x
Confirmation
Vous avez terminé la saisie des données et le dépdt des piéces justificatives du contrat. Le contrat
LI-087-21-87877-03042 va passer a 'état "Attente validation”.

Vous ne pourrez plus modifier le contrat et les piéces déposées vont étre instruites.
Atfention, le contrat ne pourra étre validé par l'Agence de services et paiement (A5P) qu'aprés

réception par coumer postal des piéces justificatives papier suivantes :

* Contrat original signé des deux parties

Confirmer | Annuler |

Vous devez confirmer en cliquant sur le bouton —L‘anﬁrmer |

Apres cette confirmation,
e Vous ne pourrez plus effectuer de modification sur le contrat.
e Vous ne pouvez plus changer du type de transmission des piéces.
e L’état du contrat passe de « En cours » a en « Attente validation ».
e Vous recevez un courriel dont l'objet est « [Service Civique] - Contrat en
Attente de validation sur ELISA ».

L'onglet « Piéces justificatives » s’affiche de nouveau, il contient maintenant les
informations sur le contrat et sur la procédure a suivre :

La fiche signalétique du contrat indique que le type de transmission du contrat est
« Dématérialisée Partielle ».

Fiche signalétique du contrat
Numéro de contrat : |LI-087-21-87877-03042 00

Structure d'accueil - Structure pilote test 87

Type de transmission ( Dématérialisée Partielle

La liste des actions a mener par type de pieces est affichée.
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Structure d'accueil - |Structure pilote test 87

Type de transmission : |Dématérialisée Partielle

Infarmations Volontaire Infarmations Contrat Informations Paiement

Edition Documents

Etat du contrgl - |Attente Validation

Piéces justificatives

Récapitulatif

Le contrat est en attente de validation. Il ne pourra tre validé qu'aprés réception par lAgence de Services et de Paiement (ASP) et instruction de l'ensemble des piéces justificatives du contrat.

Reécapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat -

Capie de |a carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité )

La piéce déposée a été transmise 3 IASP et va étre instruite. Détails
Copie du livret de famille @ La piéce déposée a été transmise & I'ASP et va tre instruite. Détails
Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du
volontaire) @ ¢ P La piéce déposée a été transmise & I'ASP et va éfre instruite Détails

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA (plusieurs fichiers

possibles) en cliguant sy "Charger un fichier".

Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de l'enseignement supérleurﬂ

Contrat original signé des deux pameso

Editer le document
D &

Vous devez :
o éditer le contrat et le signer avec le volontaire
e envoyer, par courrier postal, a votre DR ASP
= le contrat signé des deux parties
* le cas échéant, le courrier de procuration.

@ Méme si vous choisissez le type de transmission « Dématérialisée Partielle »,
les pieces « Contrat » (ou avenant) et « Courrier de procuration » ne peuvent étre
déposées sur ELISA et doivent étre envoyées par courrier postal.

0

Vous pouvez éditer le contrat a partir des onglets « Piéces justificatives » et
« Edition Documents ». Cette édition est également disponible a partir du courriel
que vous venez de recevoir a l'adresse courriel indiquée comme destinataire des
courriels d’alerte (voir § 4.1.3.7 Récapitulatif du contrat).

L'adresse postale de votre DR est indiquée en bas de page :

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Le contrat est en attente de validation. Il ne pourra &tre validé qu'aprés réception par I'Agence de Senices et de Paiement (ASP) et instruction de l'ensemble des piéces justificatives du contrat.
Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat :

Copie de |a carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité @) La piéce déposée a été transmise 8 IASP et va éfre instruite Détails

Copie du livret de famille @) La piéce déposée a été transmise d IASP et va éfre instruite Détails

iﬁlﬁiii?eﬂmhé bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du La piéce déposée a &6 transmise & IASP et va &tre instruite Détails

Hustificatif de RSA ou justificatif de bourse de l'enseignement supérieur @@ La piéce déposée a été transmise d IASP et va étre instruite. Détails
—

Contrat original signé des deux parties Vous deve. volre site @MD

8 Les piéces Papier sont  transmettre par courrier postal. L'adresse de votre site gestionnaire ASP est la suivante :

SP - Direction Régionale Normandie
8-10 rue Bailey - CS 25273
14052 CAEN

4} Vous recevrez un courriel d’'information lorsque les piéces dématérialisées
auront été instruites par I’ASP.
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Détails . . e
Le bouton —  permet de consulter le detail des pieces justificatives.

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat

Copie de la carte nationale didentité ou p port en cours de validité @ La piéce déposée a été transmise & IASP et va étre instruite. ‘ Détails ’
Copie du livret de famille @) La piéce déposée a été transmise & IASP et va étre instruite. Détails
\ie]];vtéalx'ﬂ;()‘leomné bancarsdu e {ou du tiors'p f e/autire dy La piéce déposée a été transmise & IASP et va étre instruite. Détails

de RSA ou de bourse de I' pé (i ] La piéce déposée a été transmise & IASP et va étre instruite. Détails
Contrat original signé des deux parties @) ou Lot @ Editer le document

Détails ,
En cliquant sur = , la pop-in de détail s'affiche.
Détail des pieces justificatives

Détail des piéces de type : Relevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant I'indemnité au titre du
volontaire)

Piece Date de Date de

Etat de la piéce Commentaire

justificative

@.. y La piéce déposée a été transmise a 'ASP et va étre
B instruite.

réception l'instruction

05/11/2021

Le nom de la piéce, I'Etat de la piéce ainsi que la Date de réception qui correspond a la
date de transmission a I’ASP sont affichés.

En cliquant sur = vous pouvez visualiser la piece chargée sur ELISA.

Le commentaire et la date d’instruction sont renseignés lorsque I'’ASP a instruit la piéce
(voir § 4.3.2.5 Pieces justificatives (onglet))

4.1.3.5.3 Transmission tout papier

Si vous ne disposez pas des moyens techniques pour charger les piéces
sur ELISA, vous devrez alors transmettre |I'ensemble des piéces du
contrat a I’ASP par courrier postal.

Indiquez le, en cliquant sur le lien

Si |z structure ne dispose pas des moyens technigues pour déposer les pigces, veuillez diguer ici.

disponible en bas de
I'onglet « Pieces justificatives » :
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Gestion des piéeces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion :

Type de piéce Fichier/Courrier Etat Document(s) justificatif(s)

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Copie du titre de séjour (prévu a l'art. L1204 du code

du senice national) @ Charger un fichier

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers

percevant l'indemnité au titre du volontaire) @ Charger un fichier

Contrat original signé des deux parties @

> DD

Charger un fichier

Piéce didentité de [utilisateur connecté @) La piéce justificative est validée. cni2.jpg Détail

DD DD

Cliquez ici si vous ne disposez pas des moyens techniques de charger les piéces sur ELISA.

Une premiére pop-in apparait :

Exemple :

Pour transmettre en tout papier, vous devez choisir I'option 2. Vous ne disposez pas des
moyens techniques pour charger les piéces : I'ensemble des piéces justificatives doit étre
transmis par courrier postal a I’Agence de Services et de Paiement (ASP).

x
Confirmation
Veuillez sélectionner votre choix :
1. Vous ne disposez pas des moyens techniques pour charger le contrat original signé
des deux parties et/ou la piéce d'identité de I'utilisateur connecté : le contrat original

signé des deux parties doit étre transmis par courrier postal a I'Agence de Services et
de Paj

pieces justificatives doit étre transmis par courrier postal a I'Agence de Services et d,
iement (ASP)

Une deuxiéme pop-in de confirmation apparait :

Confirmation
Le contrat LI-087-21-87877-03066 va passer a I'état "Attente validation”.

Vous ne pourrez plus modifier le contrat et vous ne pourrez plus charger de piéces sur ELISA pour
ce contrat (si vous avez déposé des piéces, elles seront supprimées).

Vous avez choisi :

2. Vous ne disposez pas des moyens techniques pour charger les piéces : I'ensemble des
piéces justificatives doit étre transmis par courrier postal a I'Agence de Services et de
Paiement (ASP).

@ opie du titre de séjour (prévu a I'art. L1204 du code du service national)

@ elevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant I'indemnité au titre
du volontaire)

ontrat original signé des deux parties

C confirmer | Dnnuler |

Vous devez, pour chaque piéce, indiquer que vous avez pris note de la nécessité de les
transmettre par voie postale en cochant la case correspondante pour chacune des piéces.
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Vous devez confirmer en cliquant sur le bouton —[:&nfirmer |

Aprés cette confirmation,

e Vous ne pourrez plus effectuer de modification sur le contrat. Sauf indicateur et

adresse postale
e Vous ne pouvez plus changer du type de transmission des piéces.

e L'état du contrat passe de « En cours » a en « Attente validation ».
e Vous recevez un courriel dont l'objet est « [Service Civique] - Contrat en
Attente de validation sur ELISA ». Pour plus de détails reportez-vous au

paragraphe_4.4_Gérer et modifier un contrat.

L'onglet « Pieces justificatives » s’affiche de nouveau, il contient maintenant les

informations sur le contrat et sur la procédure a suivre :

La fiche signalétique du contrat indique que le type de transmission du contrat est

« Papier ».

Fiche signalétique du contrat
Numéro de contrat : |LR-034-18-60000-13268 00

Structure d'accuell - ASSOCIATION KERMARROMN

Type de transmissi
Attente Validation

La liste des actions a mener par type de pieces est affichée.

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Le contrat est en attente de validation. Il ne pourra étre validé qu'aprés réception par [Agence de Senices et de Paiement (ASP) et instruction de Iensemble des pieces justificatives du contrat.
Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des pisces justificatives associées au contrat

Copie de |a carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité ) / \

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du volontaire);

Contrat original signé des deux parties @)

/ @ Editer le tlccu"em)

S —————

8 Les piéces Papier sont & transmettre par courrier postal. L'adresse de votre site gestionnaire ASP est la sur

ASP - Direction Régionale Auvergne Rhéne-Alpes
Site de Clermont-Ferrand - 12 avenue Léonard de Vinci - Parc Technologique de la Pardieu
63063 CLERMONT FERRAND

Vous devez :
o éditer le contrat et le signer avec le volontaire
e envoyer, par courrier postal, a votre DR ASP
* le contrat signée des deux parties

* les piéces justificatives listées dans le tableau des piéces

A@ Vous pouvez éditer le contrat a partir des onglets « Piéces justificatives » et
« Edition Documents ». Cette édition est également disponible a partir du courriel
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gue vous venez de recevoir a l'adresse courriel indiquée comme destinataire des
courriels d’alerte (voir § 4.1.3.7 Récapitulatif du contrat).

L'adresse postale de votre DR est indiquée en bas de page :

Type de transmission - Papier

Attente Validation Validé \ Terminé
Récapitulatif

Le contrat est en attente de validation. Il ne pourra étre validé qu'aprés réception par Agence de Senices et de Paiement (ASP) et instruction de fensemble des piéces justificatives du contrat.
Récapitulatifs de Finstruction du contrat et de ses piéces justificatives

Volontaire Contrat

Paiement Edition Documents Piéces justificatives

Liste des piéces justiicatives associées au contrat -

(Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité @)

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du

|valontaire) @)

(Contrat original signé des deux parties @)

‘ ‘ Editer le document
n

B Les piéces Papier sont  transmettre par courrier postal. L'adresse de votre site gestigaa

ASP - Direction Régionale Normandie
§-10 rue Bailey - CS 25273
14052 CAEN

) Vous recevrez un courriel d’information lorsque
auront été instruites par I’ASP.

les pieces dématérialisées

Les éléments nécessaires a |'attribution de la majoration pour le volontaire ne constituent
pas un élément obligatoire pour valider le contrat. Ces éléments pourront étre validés
indépendamment et a posteriori de la validation du contrat ou du début du contrat.

A; Lorsque le contrat est a I’état « En cours », vous pouvez « Transmettre a I’ASP »

les pieces nécessaires a linstruction du contrat sans avoir chargé les justificatifs de
majoration.

Récapitulatifs de l'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat :

Copie de |a carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de va\id\léﬂ La pidce déposée g éfé transmise & IASP et va étre instruite Détails
?jﬁ;?;?eomhé bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du La piéce déposée a &té transmise 4 IASP ef va tre instruite Détails
Mustificatif de RSA ou justificatif de bourse de I'enseignement supérieuro < ous devengiz%?;;js:'égf;;:&ﬁgsﬁ':é::];_i%ﬂggﬁ@>

Contrat original signé des deux parties @@ La piéce déposée g éi€ transmise & IASP et va étre instruite. Détails
Piece didentité de l'utilisateur cunnecléo La piéce justificative est validée. Détails

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion :

Copie de |a carte nationale didentité rectofverso ou La piéce déposée a été transmise & 'ASP et va étre

passeport en cours de validité @ instruite. contrat_LI-087-21-87877-03052.pdf ()

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers Lz piéce déposée a €18 transmise & IASP et va étre

percevant lindemnité au titre du volontaire) @)

instruite

contrat_LI-087-21-87877-03052 pdf ()

lustificatif de RSA ou justificatif de bourse de
I'enseignement supérieur @)

Vious devez charger ia piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliguant sur
"Charger un fichier”.

=
< Q Charger un fichier
\ ———

Contrat original signé des deux parlieso

DD DE

La piéce déposée a été transmise & IASP et va étre

linstruite

contrat_LI-087-21-87877-03052.pdf ()
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@ L’ASP DR renseigne la date de début d’effet de la majoration lors de la validation
de la piéce.

Le Titre de séjour est une piece demandée pour les volontaires dont la nationalité est hors
« EEE ».

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion

Type de piéce Fichier/Courrier| Document(s) justificatif(s)
Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

O

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA A
*

)

Copie du titre de séjour (prévu a l'art. L1204 du code

du service national) @ Charger un fichier

Relevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers

Find it6 au titre du (plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur

"Charger un fichier”.

Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA
(plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur
"Charger un fichier".

Ch
Charger un fichier
h:

Contrat original signé des deux parties @ Charger un fichier

DD DD

Piéce didentité de lutilisateur connecté @ La piéce justificative est validée cni2.jpg Détails

Cliquez ici si vous ne disposez pas des moyens techniques de charger les piéces sur ELISA.

@ L’ASP DR renseigne la date de fin d’effet du titre de séjour lors de l'instruction
de la piéce.

ELISA permet de gérer le contrat du volontaire dans le cas ou le type du titre de séjour est
conforme mais ou la durée de validité du titre ne couvre pas la durée du contrat de
Service Civique. Pour plus de détails reportez-vous au paragraphe 4.3.2.5.2 Piece
Jjustificative du Titre de séjour.

Attente Validation Validé \ Termine

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Le contrat est en attente de validation. Il ne pourra é&tre validé qu'aprés instruction par I'Agence de Senvices et de Paiement (ASP) de I'ensemble des piéces justificatives du contrat.
Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat -

Copie de |a carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité ) La piéce déposée a &té transmise & IASP et va éire instruite Détails
Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du . P = ap - .

volontaire) @) La piéce déposée a éié transmise & I'ASP et va éfre instruite Détails
Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de I'enseignement supérieuro La piéce déposée a été transmise & I'ASP et va tre instruite Détails
Contrat original signé des deux pameao La piéce déposée a éié transmise & I'ASP et va étre instruite, Détails
Piéce didentité de [utilisateur connecté @) La piéce justificative est validée Détails

@ Que vous soyez en type de transmission « Dématérialisée Totale », « Dématérialisée
Partielle » ou « Papier », vous serez informé dans les courriels de validation du contrat,
que la durée de validité du titre de séjour ne couvre pas la totalité de celle du contrat, et
que ce dernier sera automatiquement rompu. Aussi, un nouveau titre de séjour devra étre
transmis si le volontaire souhaite poursuivre sa mission au-dela de cette date.

4.1.3.6 Accident du travail
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Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif @

Cet onglet, accessible dés lors que le contrat a été validé, vous permet de saisir et
consulter une déclaration d’accident du travail pour le volontaire.

Reportez-vous au paragraphe 4.8 - Déclaration d’accident du travail (DAT).

4.1.3.7 Récapitulatif du contrat

Vous devez vous situer sur I'onglet « Récapitulatif » pour réaliser les actions ci-dessous.

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Cet onglet permet de visualiser les différentes étapes du contrat, d’identifier |'utilisateur
destinataire des courriels d’alerte et de suivre le processus d’envoi postal des cartes
lorsqu’un envoi de carte a été effectué.

L'historique des modifications permet de retracer la vie du contrat. Ainsi il reprend le ou
les états passés jusqu’a I'état actuel. Chaque changement d’état (y compris les
régressions) est affiché avec la date du changement d’état.

Historique des modifications

Etat du contrat i dlpe e d.etat 40 et Destinataire courriel d'alerte
Date courriel

En cours 29/09/2021 10:56:20
Attente Validation 29/09/2021 11:02:13

Lors de la création du contrat, le tableau indique I'état « En cours ».

Pour plus de détails reportez-vous au paragraphe 4.3.2.7.1 Historique des modifications

Le destinataire du courriel d'alerte est notifié par courriel lorsque
- un contrat passe a I'état « Attente validation »
- l'instruction des piéces dématérialisées est réalisée
- un contrat passe a I'état « Attente piéces »
- un contrat passe a I'état « Validé »
- une piéce complémentaire post-validation est non conforme
- la piéce liée a la majoration est instruite (conforme ou non conforme)
- la non distribution par voie postale des cartes de Service Civique est signalée a
ELISA.

Courriels d'alerte

Identifiant utilisateur destinataire courriels d'alerte Courriel

DEMO.UTILISATEUR demo.utilisateur1410@yopmail.com V4

Le destinataire du courriel d’alerte est renseigné par défaut a la création du contrat par
I'identifiant du créateur de contrat mais vous pouvez le modifier.

Pour plus de détails reportez-vous au paragraphe 4.3.2.7.3 Courriels d’alerte.
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L" « Historique des courriers postaux des cartes » permet de retracer le parcours postal de
la carte de Service Civique.

Le tableau apparait dans lI'onglet « Récapitulatif » du contrat dés lors qu’'une demande de
génération de carte est effectuée.

Pour plus de détails reportez-vous au paragraphe 4.3.2.7.2 Historique des courriers
postaux des cartes.

4.1.4 Zone d’action
En fonction de I'état d’avancement de la saisie de votre contrat, différentes actions sont
possibles.

Actions

Enregistrer | Terminer la saisie | Supprimer |

Actions

Enregistrer| Modifier la saisie

4.1.4.1 Enregistrer le contrat

Vous avez la possibilité a tout moment, sur un contrat a I'état « En cours » ou « En cours

(avenant) » de cliquer sur le bouton M|

saisies.

afin de sauvegarder les données

Vous restez sur |'‘écran et un message s’affiche vous confirmant le succés de
I'enregistrement.

Contrat enregistré avec succeés

Fiche signalétique du contrat

Numeéro de contrat 00

I
Structure d'accueil - | I

Type de transmission : |Dématérialisée Totale

En cours Attente Va

Vous pouvez alors :
e Continuer immédiatement votre saisie et le cycle de vie du contrat

e Fermer |'écran et revenir ultérieurement sur le contrat pour compléter la saisie et
reprendre le cycle de vie du contrat
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4.1.4.2 Terminer la saisie du contrat

Sur un contrat a I’état « En cours » ou « En cours (avenant) », le bouton :

Terminer la saisie |

, permet de figer les données saisies dans les différents onglets

« Informations Volontaire, « Informations Contrat » et « Informations Paiement ».

C'est a partir de ces données figées que ELISA détermine les piéces justificatives
nécessaires a la validation du contrat.

Lorsque vous cliquez sur

Terminer la saisie |

alors effectué.

, le contrble des informations saisies est

Pour chaque controle, si le test n’est pas concluant, la liste exhaustive des blocages est

affichée, répertoriée par onglet, en bas a droite de I'écran :

A Saisie incompléte

Onglet Informations Volontaire :

- Volontaire Obligatoire.

- "Code Postal (sélection par la loupe)"
obligatoire

- "Mom de la voie" obligatoire

- "Miveau de formation” abligatoire

- "Situation familiale" obligatoire

- "Régime d'affiliation” obligatoire

- "Situation professionnelle a la signature du
contrat” obligatoire

Onglet Informations Contrat :

- La saisie d'au moins une mission est
obligataire.

- Merci de saisir la durée hebdomadaire ou
cocher la case "Mizsion CASF".

- "Mom du tuteur” obligatoire

- "Téléphone du tuteur” obligatoire

- "Prénom du tuteur” obligatoire

- "Courriel du tuteur” obligatoire

Onglet Informations Paiement :

- Attention, vous n'avez pas rempli tous les
champs nécessaires 3 [IBAN.

- Attention, vous n'avez pas rempli tous les
champs nécessaires au BIC.

- "Titulaire du compte” obligatoire

Au fur et a
mesure que
vous corrigez
les erreurs de
saisie, celles-
ci sont rayées
de la liste

A Saisie incompléte

Onglet Informations Volontaire :

- "Code Postal (sélection par la loupe)”
obligatoire

- "Miveau de formation” obligatoire

- "Situation professionnelle a la signature du
contrat” obligatoire

Onglet Informations Contrat :

- La saisie d'au moins une mission est
obligatoire.

- Merci de saisir la durée hebdomadaire ou
cocher la case "Mission CASF".

- "Mom du tuteur” obligatoire

- "Téléphone du tuteur” obligatoire

- "Prénom du tuteur” obligatoire

- "Courriel du tuteur” obligatoire

Onglet Informations Paiement :

- Attention, vous n‘avez pas rempli tous les
champs nécessaires a [IBAN.

- Attention, vous n‘avez pas rempli tous les
champs nécessaires au BIC.

S’il s'agit d’un blocage lié a des contrOles des régles du Service Civique (durée contrat,
chevauchement des missions....), la liste exhaustive des erreurs fonctionnelles est affichée,
répertoriée par onglet, en bas a droite de I'écran :

A Erreurs fonctionnelles

Onglet Informations Contrat :
- La deriére mission doit finir 4 la date de fin
du contrat.

Onglet Informations Paiement :

- Les coordonnées de paiement saisies pour
ce contrat ne permettent pas un paiement du
volentaire dans l'espace SEPA.
Enregistrement des nouvelles coordonnées
bancaires impossible.

Page 106 sur 223



Si toutes les informations obligatoires sont renseignées, vous pouvez alors terminer la
saisie a I'aide de lI'onglet « Piéces justificatives », jusqu’alors grisé.

De cet onglet, vous pourrez alors gérer les piéces nécessaires a la validation du contrat

(type de transmission dématérialisée totale, partielle ou papier), voir § 4.1.3.5 Piéces
Justificatives.

4.1.4.3 Modifier la saisie du contrat

Modifier la SaISIE|, permet de ré-ouvrir les données figées pour effectuer des
modifications sur les différents onglets « Informations Volontaire », « Informations
Contrat » et « Informations Paiement ». Pour que ce bouton soit actif, vous devez au
préalable, avoir réalisé I'action de Terminer la saisie.

Une fois que vous avez réalisé vos modifications, vous pouvez de nouveau
Terminer la saisie |

l'instruction du contrat.

ELISA redétermine les pieces justificatives nécessaires a

4.1.4.4 Supprimer le contrat

Tant que le contrat est a I’état en cours de création (en cours - saisie ouverte, en cours -
saisie fermée, version de contrat initial), vous avez la possibilité de le supprimer.
Une confirmation de la suppression du contrat est demandée dans une pop-up.

|
&
Conifrmation
Confirmer la suppression du contrat volontaire NA-000-11-00173-03002 ?

Confirmer | Annuler |

Une fois la confirmation effectuée, toutes les informations du contrat et le contrat seront
alors supprimés et ne pourront plus étre consultés ou récupérés.

4.1.4.5 Transmettre a I’ASP

Les contrats saisis dans ELISA doivent faire I'objet d’une validation par I’ASP des données
et des informations saisies par la structure d‘accueil.

~ B
Le bouton Transmettre a | ﬁSP| disponible dans l'onglet « Piéces justificatives »,
constitue une étape importante dans le cycle de vie du contrat pour deux raisons :

e Vous ne pouvez plus modifier le contrat.

Une pop-in s’affiche : vous devez confirmer la transmission a I’ASP.

Aprés cette confirmation, vous ne pourrez plus effectuer de modification sur le
contrat.
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e Vous donnez la main a votre DR ASP pour l'instruction du contrat et des piéces
justificatives (le contrat passe de l'état de « En cours» a I|'état « Attente
validation »).

Vous devez impérativement :

e Pour les contrats papier, envoyer, par courrier postal, a votre DR ASP :
* le contrat signé des deux parties
= les piéces justificatives listées dans le tableau des piéces (En
fonction des cas il peut s’agir) :

- RIB/IBAN du volontaire,
- piece d'identité du volontaire en cours de validité,
- le cas échéant, les éléments nécessaires a |'accueil d’'un mineur,
- le cas échéant, le titre de séjour du volontaire,
- le cas échéant, le justificatif de majoration du volontaire,
- le cas échéant, la procuration,
- le cas échéant, les éléments nécessaires a I|'accueil d'un
volontaire de plus de 25 ans en situation de handicap

e Pour les contrats dématérialisés partiellement, envoyer, par courrier postal,
a votre DR ASP :
= |e contrat (ou l'avenant)
= Je cas échéant, le courrier de procuration /e cas échéant.

e Pour les contrats en dématérialisation totale, envoyer, par courrier postal, a
votre DR ASP :
= |"avenant au contrat

4.1.4.6 Edition de masse

Il vous est possible d’éditer en masse les Contrat/Volontaire + At
contrats des volontaires que vous O EEEEEE—
accueillez. Dans le menu Creer

Contrat/volontaire, cliquez sur :

Consulter et modifier

— Import de contrats ]

Echéancier

Edition de masse

Vous devez au préalable vous rattacher au couple agrément-structure sur lequel vous
souhaitez éditer les contrats.

AQ Si vous n’étes pas rattaché a un couple agrément-structure, au clic sur

Edition de sse f . g . . p .
 —— , vous serez redirigé vers I’écran « Choisir agrément » (voir § 3.4

Choisir un couple agrément-structure de travail)

Edition de masse

En cliquant sur , la pop-up « Edition de masse » s'ouvre :
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Editions de masse

Zone Fiche Fiche signalétique de la structure
Slgnalethue de Ia Numéro de lagrément |LR-034-20-00006 Numeére ADM Structure |LR-034-20-00006-P1000
StrUCtu re Structure pilote |ASSOCIATION KERMARRON Structure d'accueil |ASSOCIATION KERMARRON
Re des
Date de début du contrat - Du M3 au i
J Rechercher |
Zone de recherche
Liste des pouvant éire édités
[m] Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début & Date fin Etat
J [ tRo03¢20.000060301  avion Joele 01/01/2020 300612020 Attente Vaidation
LiSte deS contrats [0 LR-034-20-00006-03012 batto eric 01/0212020 310072020 Attente Validation
pouvant étre éd ités [ LR-034-20-00006-03016 numero Alexandre 01/03/2020 31082020 Attente Vaidation
[ LR03420-00006-03013 piota Alexandre 01/0312020 31082020 Attente Vaidation
[ LR-034-20-00006-03022 minus Daniele 01/08:2020 31012021 Attente Vaidation
+ Editer les contrats. Page [1 de 1 £ Enregistrements 1-5surS

et affiche tous les contrats volontaires de l'agrément qui sont a |'état « En attente
validation ».

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives de I'agrément et de la structure
d’accueil.

Fiche signalétique de la structure

Numeéro de I'agrément |LR-034-20-00006 Numéro ADM Structure |LR-034-20-00006-P1000

Structure pilote | ASSOCIATION KERMARRON Structure d'accueil |ASSOCIATION KERMARRON

Cette zone est en consultation. Elle constitue une zone d‘information.

Cette zone vous permet de réduire la liste des contrats a éditer, en fonction des critéres de
recherche (dates de contrat) que vous y saisirez.
Rechercher des contrat:

Date ds début du contrat - Du M au [

Rechercher |

Pour ce faire, saisissez les dates voulues et cliquez sur Rechercher

Cette liste propose tous les contrats volontaires de I'agrément initialement sélectionné qui
sont a l'état « En attente validation » (qu'ils aient été importés voir § 5 Importer les
contrats , ou non) sur un contrat initial.

Liste des conirats p t &ire édités

o Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début & Date fin Etat

O LR-034-20-00006-03011 avion Josllz 0170172020 30/06/2020 Attente Validation

O LR-034-20-00006-03012 batto eric 010272020 31/07/2020 Aftente Validation

O LR-034-20-00006-03016 numero Alexandre 010372020 31/08/2020 Aftente Validation

O LR-034-20-00006-03013 piota Alexandre 0170372020 31/08/2020 Attente Validation

O LR-034-20-00006-03022 minus Danieliz 0170872020 3110172021 Attente Validation

<+ Edfer les contrats. Page |1 de 1 0 v Enregistrements 1- 5 sur s

Par défaut, ces contrats sont classés par date de début de contrat croissante. Vous pouvez
modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur n’importe quelle rubrique
d’entéte de colonne selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du
volontaire, prénom, etc.

Pour éditer les contrats en une seule opération, vous devez sélectionner dans la liste
proposée les contrats volontaires que vous souhaitez éditer.
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Pour éditer un contrat volontaire, cochez la case ™ a gauche de la ligne concernée en

cliquant dessus

La ligne compléte est alors grisée, signifiant qu’elle est sélectionnée et préte a étre éditer :

O Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début = Date fin Etat

¥ LR-034-20-00006-03011 01/01/2020 30/06/2020 Aftente Validation

O LR-034-20-00006-03012 batto eric 0110212020 310712020 Attente Validation

O LR-134-20-00006-03016 numero Alexandrs 0110312020 31/08/2020 Attente Validation

v LR034-20-00008-03013 Alexandre 01/03r2020 31/08/2020 Attente Validation

O LR-034-20-00006-03022 minus Danielle 01082020 31012021 Attente Vaidation

« Editer les contrats. Page[1 de1 0 v Enregistrements 1-5surS

Vous pouvez choisir de sélectionner tous les contrats volontaires en un seul clic : il vous
suffit de cocher la case située a gauche des entétes de colonnes :

‘ ’ Numéro contrat volontaire: Nom volontaire Prénom volontaire: Date début = Date fin Etat

S

Toutes les lignes sont alors sélectionnées simultanément.

Numéro contrat volontaire Nom volentaire: Prénom volontaire Date début & Date fin Etat
LR-034-20-00006-03011 Joelle 0170172020 30/06/2020 Adtente Validation

LR-034-20-00006-03012 eric 010212020 317072020 Aftente Validation

LR-034-20-00008-03016 Alexandre 01/03/2020 31/082020 Attente Validation

LR-034-20-00006-03013 Alexandre 01/03/2020 3110812020 Aftente Validation

LR-034-20-00006-03022 Danielle 01/08/2020 3012021 Aftente Validation

+ Edtter les contrats Page |1 de 1 0 v Enregistrements 1-5surs

Vous avez encore la possibilité de dé-sélectionner une ligne alors méme qu’elles le sont
toutes, en recliquant sur la case a cocher a gauche de la ligne concernée :

Numéro contrat volontaire Nom volentaire: Prénom volontaire Date début = Date fin Etat
+  LR-034-20-00006-03011 017012020 30/0672020 Attente Validation

+  LR-034-20-00008-03012 eric 01/02/2020 31/0772020 Attente Validation

m -034-20-00008-03018 numers 01/03/2020 31/08/2020 Aftente Validation
~  LR-034-20-00006-03013 Alexandre 01/032020 31/08/2020 Adttente Validation

«  LR-034-20-00006-03022 Danielle 011082020 312021 Attente Validation

« Editer les contrats. Page 1 de 1 0 v Enregistrements 1 -5 sur S

Une fois votre sélection effectuée, vous pouvez procéder a I'édition des contrats.

Etes-vous sdr de vouloir éditer ces contrats?
. 4 Editer les contrats . L,
Cliquez sur pour editer les contrats,

et confirmez votre choix via la fenétre pop-up

[ OK ] [ Annuler

-DK
Au clic sur L , une nouvelles fenétre s’ouvre avec tous les contrats édités les
uns a la suite des autres, au format PDF.

A Pour les documents générés au format PDF. Vous devez disposer d’un lecteur de PDF
(Adobe Reader par exemple) pour pouvoir les lire et les imprimer.

4.2 Rechercher et consulter un contrat

L’écran est accessible en cliquant sur Contrat/Volontaire > Consulter et Modifier
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Créer

Iter et modifier

Upload de contrats

Echeancier
Rechercher un conirat volontaire
Critéres de recherche
Nom du volontaire Dénomination structure Filtre N° agrément |LR-034-22-
Prénom du volontaire Code postal structure Numéro ADM Structure
- d N° §.5. du volontaire Siret structure |34540368700014 N° contrat
h h Code postal du volontaire Identifiant du déposant Etat contrat | Tous v

recherche Tous OPapier s :

Circut de transmission dss STeus OPapi Date de transmission inférisur = Date de transmission supérieur -
scos ODématérialisé partiel ou 6aal 3 = ou Saal 3 [iei
PIPCS. ODsmaterialiss total 9 9
Version de contrat @Tous Olnitial OAvenant
[ Dans Iétat depuis plus de 30
jours
Recherche |

Zone Résultats Résultat de la recherche

de Ia I‘echel‘che W Contrat & Etat du contrat Volontaire N Sécu Code Postal Dénom. structure N Agrément & | Transmise
LR-034-22-00055-03004 Aftente Validation MADERONE éliothe 1000982057999 34113 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00055 Démat. tote
LR-034-22-00080-03000 Validé SUBSISTANCE Pierre 1010730101998 34150 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00080 Démat. tote
LR-034-22-00090-03001 Validé 5UBSI Florian 1010636063599 34800 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00090 Démat. tote
LR-034-22-00080-03002 Vaiicé SUBSLET Francis 1020826063999 34800 KERMARRON MAISON SOLDARE LR-034-22.00080  Démat tots
LR-034-22-00090-03003 Validé SUBSY Patricia 2000636063999 34800 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00090 Démat. totz
LR-034-22-00050-03004 En cours. MOUCHOR Pierre 2000736063399 34150 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00090 Démat. tote
LR-034-22-00050-03005 En cours PAP Patricia 2000736063399 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00090 Démat. tote
LR-034-22-00200-03000 Vaiicé POT solene 2010436063988 34150 KERMARRON MAISON SOLDARE LR-034-22.00200  Démat tots
LR-034-22-00200-03001 Validé BOURNES Pierre. 1990436063999 34150 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00200 Démat. totz

LR-034-22-00200-03002 Validé AQUARELLE Damien 1010435063999 34150 KERMARRON MAISON SOLIDARE LR-034-22-00200 Démat. tote
o
Zone d’action I__| S e [=< oez %0 »nlov E—— T

@ Par défaut a l'ouverture de I|’écran, si vous étes rattaché a un couple agrément-
structure, le champ de recherche « Filtre numéro d’agrément » est pré-rempli avec ce
numéro d’agrément. La zone 2 des résultats de recherche est alors automatiquement pré
renseignée avec les contrats auxquels vous étes habilité sur cet agrément.

Vous pouvez directement choisir un contrat sans effectuer de recherche ou effectuer une
recherche afin d’affiner les résultats.

. . oy . . chnerc
Renseignez au moins un des critéres de recherche, puis cliquez sur M.

Rechercher un conirat volontaire
Critéres de recherche
Nom du volontaire Dénomination structure Filtre N° agrément
Prénom du volontaire Code postal structure Muméra ADM Structure
N* S.8. du volontaire Siret structure N® contrat
Code postal du volontaire Identifiant du déposant Etat contrat | Tous ~
Circuit de transm\ssmn‘des g‘{!‘jéu;ag:::gl;;:amel Date de transmission mféﬂeu{ - Date de transmission sup'éneu‘r =
PIECES D ématérialisé total ou ggal & ou égal 2
Version de contrat @Tous Olnitial OAvenant
[ Dans I'état depuis plus de 30
jours
Recherche |

Il est possible de filtrer sur la version de contrat (Contrat Initial ou faisant I'objet d’un
Avenant) et d’appliquer le filtre sur les contrats en attente de traitement depuis plus de 30
jours.
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Dénomination structure

Code postal structure

Filtre N* agrément

Mumeéro ADM Structure

Siret structure N® contrat
|dentifiant du déposant Etat contrat | Tous v
Date de transmission inférieur = Date de transmission supérieur =
ou égal 3 = ou égal 3 £
Version de contrat @Tous Olinitial OAvenant
[[] Dans l'etat depuis plus de 30
jours
Recherche |

Le filtre Circuit de transmission des piéces permet d‘afficher les contrats dont le mode de
transmission des pieces justificatives est « Papier », « Dématérialisé partiel » ou
« Dématérialisé total ». Par défaut tous les modes de transmission sont affichés.

Critéres de recherche

Nom du volontaire |
Prénom du volontaire
N® 8.5 du volontaire

Code postal du volontaire

®Tous OPapier
CODématérialisé partiel
ODématérialisé total

Circuit de transmission des
piéces

L'identifiant du déposant permet de filtrer sur I'utilisateur qui a transmis les piéces a I'ASP,

I'identifiant associé au passage a l'état "Attente Validation" pour les contrats de type
dématérialisé total et dématérialisé partiel.

Dénomination structure
Code postal structure

Siret structure

Identifiant du déposant |clement.porte >

Date de transmission inférieur e
ou égal & HE

Les résultats de la recherche, en plus de dépendre des critéres saisis, tiennent compte de
votre habilitation.

@ Si des résultats correspondent a la recherche mais que vous n’‘avez pas les droits de
les visualiser, aucune ligne n‘apparait dans le tableau et la pop-up d’alerte suivante
apparait. Cliquez sur [OK] et modifier votre recherche.

Des informations correspondent aux critéres de recherche mais vous ne disposez pas des droits nécessaires & leur visualisation
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Q Si aucun résultat ne correspond a la recherche, aucune ligne n’‘apparait dans le
tableau et la pop-up d‘alerte suivante apparait. Cliquez sur [OK] et modifier votre
recherche.

Aucun résultat ne correspond & votre recherche

Les contrats en attente de traitement depuis plus de 30 jours (c’est-a-dire a I'état En cours
ou Attente Validation ou Attente Piece depuis plus de 30 jours) sont différenciés dans le
résultat de recherche par le code couleur

Contrat(z) dans un état intermédiaire depuis plus de 30 jours.

Résultat de la recherche

N* Contrat = Etat du contrat Volontaire N° Sécu Code Postal Dénom. structure N° Agrément Transmiss
L-087-21-87877-03000 En cours. Structure pilote test 87 LI-087-21-87877 Demat. par
LI-087-21-87877-0300° Structure pilote test 87 L-087-21-87877 Démat. par

LI-087-21-E7877-03000 - = -

LI-087-21-87877-030 En cours (Avenant) LID Lid 198032319448507 87100 Structure pilote test 87 L-087-21-87877 Démat. par
L087-21-87877-03003 Attente Validation LODE LADE 198032319448507 55000 Structure pilote test 87 L-087-21-87877 Papier
L087-21-87877-03004 En cours Structure pilote test 87 L-087-21-87877 Demat. par
L087-21-87877-03005 En cours Structure pilote test 87 L-087-21-87877 Demat. par
L087-21-87877-03006 En cours Structure pilote test 87 L087-21-87877 Démat. tota
L087-21-87877-03007 En cours (Avenant) LOTUN 198032319448507 29200 Structure pilote test 87 L087-21-87877 Démat. tota
L-087-21-87877-03008 Attente pigce BOB BOBI 198032319448507 24480 Structure pilote test 87 LH087-21-87877 Démat. tota
LI-087-21-87877-03008 Attente Validation DON MO 198032319448507 94400 Structure pilote test 87 LI-087-21-87877 Démat. par

~4 Contrat "< Structure "4 Echeancier volontaire ‘-4 Justificatif Page 1 de T o 10w Enregistrements 1 - 10 sur 66

Caontral(s) dans un état intermédiaire depuis plus de 30 jours

Pour réaliser une action :

1. Sélectionnez la ligne
2. Cliquez sur le bouton d’action

Les différentes actions possibles sont :

4.3

[Contrat] 4 &ontral . permet d’afficher le contrat

[Structure] 4 SWUCUrE - parmet d'afficher la fiche signalétique de la structure
(coordonnées, forme juridique, informations bancaires...)

AQ En fonction de votre profil et de vos habilitations sur le couple agrément-
structure, la fiche signalétique s‘affichera en mode modification, modification
partielle des informations, ou consultation.

- Echeanciervolontaite . permet d'afficher I'échéancier

[Echéancier volontaire]
volontaire pour ce contrat-volontaire

[Justificatif] 4 Justincatf Permet d‘afficher le justificatif de paiement du

volontaire pour ce contrat-volontaire

Consulter un contrat

La consultation d’un contrat se fait via I’écran « Gérer le contrat/volontaire » (Ecran
accessible suite a une recherche de contrat)
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Zone Fiche
Signalétique du

contrat

Zone

d’informations et

Rrshucus @ Sthvl
FRANGARE "< CIVIQ
 ~ Blenvenue Demo UTILISATEUR dans Vextranet du Service Civique ‘ =

de saisie sur le ———

contrat, les
missions et le

vnlantaire

Zone
d’actions

Adressa* (] Adresse non répertoriée |

Partenariat «Service Civique et Education Nsbonslex pour aid

Pers
- Chamo ghigaioie

ackiens.
| Enregistrer

| Gréer avenant | Voir dehéancier |

4.5.1 Zone Fiche Signalétique du contrat

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives du contrat.
Quel que soit I'onglet de la zone d‘informations et de saisies sur lequel vous vous situez, la
fiche signalétique est toujours visible en en-téte de la page.

Elle constitue une zone d’information qui se met a jour automatiquement a chaque
enregistrement ou changement d’état sur le contrat.

K . . . .
A@ L’icéne est présente sur tous les écrans, et quel que soit l'onglet actif. Son
ouverture (clic sur I'icbne) vous permet d’afficher le schéma de cycle de vie d’un contrat.

4.3.2 Zone d’'informations et de saisie sur contrat, missions et volontaire

Cette zone est composée de 7 onglets :

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

4.3.2.1 Informations volontaire (onglet par défaut a I'ouverture de I'écran)
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Informations Principales

Civilité © Mme &M

Nom patronymique |[Edwards Pays de naissance FRANCE
Nom d'usage |Edwards Département de naissance IMOSELLE
Prénom |Duncan Commune de naissance |ALBESTROFF

Date de naissance |12/03/1997
Nationalité |FRANCE

N° sécurité sociale |1970357011999

@ Cette zone peut étre vide a l'initialisation du contrat et tant que le volontaire n’est pas
ajouté.

Informations Situation

Numéro, voie || —Extension voie— v || -Type de voie— v | |[dArnowville
Complément dadresse

Commune * |SAUSSINES 34160 [ ]

Aide 3 la saisie

Téléphane fixe Téléphone port

Courriel

Niveau de formation * | Sortie en cours de terminale ou Bac non validé (IV) v

Partenariat «Service Civique et Education Nationale» pour aider les décrocheurs scolaires : *

Le volontaire est un décracheur scolaire qui bénéficie de la formule «accompagnement simple par un référent
Education Nationales

Le volontaire est un décrocheur scolaire qui bénéficie de la formule alternée «Senvice Civique - Formation dans
un établissement de IEducation Nationale a temps partiels

Volontaire non concemé

Situation familiale * | Célibataire v Régime d'affiliation * | Régime des non salariés non z v

Situation professionnelle a la signature du contrat * | Demandeur d'emploi ~ Caisse d'affiliation
Département de la caisse d'affiliation

Personne en situation de handicap ? Qui () Non Situation administrative de handicap * | -Sélectionnez— v

. Cette zone peut étre vide a l'initialisation du contrat et tant que les informations n’on
%@Ctt t ét ide a l'initialisation d trat et tant les inf ti ‘ont
pas été saisies. D’autre part, certaines informations sont facultatives.

La modification de I'adresse postale est possible tout au long du cycle de vie du contrat.

Il peut étre nécessaire de renvoyer une carte de Service Civique a un volontaire suite a un
retour de pli non distribué (PND) ou suite a la demande du volontaire.

Lorsque le pli de carte est non distribué, |'outil ELISA en est informé automatiquement

e Un courriel d’information de la non distribution des cartes est alors émis a
I'utilisateur identifié destinataire des courriels d'alerte (structure) et au volontaire
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(sous réserve de la connaissance de son courriel) (cf. § 4.3.2.7.3.1.6 Courriel de
Non distribution par voie postale des cartes de Service Civique)

e Le tableau « Historique des courriers postaux des cartes est alimenté (cf. §
4.3.2.7.2 Historique des courriers postaux des cartes).

e le bouton [Renvoyer Carte de Service Civique] devient accessible au niveau de
I'adresse postale dans I'onglet « Information Volontaire ».

Informations Situation

Numéro. voie |6 —Extension vme——j Rue ﬂ des tulipes
Complement d'adresse Renvoyer carte du Service Civique |

Commune * |VIC LA GARDIOLE 34110 [i ]

Téléphone fixe Téléphone port

Courriel \email-vol11@yopmail.com

Q Le bouton [Renvoyer Carte de Service Civique] est disponible aux structures
uniquement lorsqu’il y a eu un retour de PND et que la carte de Service Civique n‘a pas été
réémise.

Avant de renvoyer une carte de Service Civique, vous devez vérifier |'adresse postale du
volontaire saisie dans ELISA et, le cas échéant, la modifier.

Puis vous devez demander le renvoi de la carte du Service Civique a partir du bouton
Renvoyer carte du Service Civique |

La pop-up « Génération d'une nouvelle carte de Service Civique » s’ouvre.

X
Géneration d’une nouvelle carie de Service Civigue

Carte de Service Civique

Commentaire *
Date de demande * |01/12/2017

Date de derniére demande : 28/11/2017

En appuyant sur confirmer, vous acceptez la réalisation d'une nouvelle carte du Senice Civigue. Elle sera rééditée et renvoyée au
volontaire concerné dans les plus brefs délais. Vous pouvez suivre le processus dans 'onglet récapitulatif de ce contrat.

Confirmer | Annuler |

Vous devez renseigner le commentaire correspondant au renvoi de la carte et confirmer la
génération.
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Geneération d'une nouvelle carte de Service Civique

Carte de Service Civique

MNuméro de batiment précisé

Commentaire *
Date de demande * |01/12/2017

Date de demiére demande - 26/11/2017

En appuyant sur confirmer, vous acceptez |a réalisation d'une nouvelle carte du Senvice Civique. Elle sera rééditée et renvoyée au
volontaire concemé dans les plus brefs délais. Vous pouvez suivre le processus dans I'onglet récapitulatif de ce contrat.

Annul

Vous étes redirigé vers |'écran « Informations Volontaire ». Le bouton [Renvoyer
Carte de Service Civique] n’est plus disponible.

La demande de génération est a nouveau émise. Le prochain traitement hebdomadaire de
génération des cartes déclenchera |'édition et I'envoi de la carte.

Vous pouvez suivre le processus dans |'onglet « Récapitulatif » de ce contrat.

4.3.2.2 Informations contrat (onglet)

Informations Volontaire Informations Caontrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Récapitulatif

Informations Principales

Date de début * |01/04/2022 Identifiant SERAPIS |LR-034-22-00001-03014
Date de fin prévisionnelle = |30/09/2022 N° et nom du site gestionnaire |SG01-ASP - Direction Régionale Auvergne-Rhane
Durée du contrat * |6 mais Date de fin réelle
Durée hebdo de la mission * |32 heures Rupture du contrat (JOui (&MNon

Mission s'inscrivant dans le cadre de larticle L433-1 du CASF N® du mois de rupture

Informations tuteur

Nom du Tuteur * | TUTEUR-N Téléphone du Tuteur * |0506010302
Prénom du Tuteur * |tuteur-p Courriel du Tuteur * | Tuteur@email fr

Fonction du Tuteur

Informations sur l'assurance responsabilité civile @

Nom de l'assurance

Reférence contrat

Informations missions

Numéro Sous-numéro Théme de lam Date de début Date de fin Voir
2 AA Santé ramasser les légumes FRANCE 01/04/2022 30/09/2022 3
La mission réalisée par ce volontaire a été totalement initiée et concue par celui-ci (Service Civique dinitiative) 7 © @Mon QOui

La mission réalisée par ce volontaire contribue-t-elle de maniére significative :

- Au pragramme de Service Civique "Devoirs Faits™ de 'Education Nationale ?* @Mon OOui

Le programme Devoirs Faits est un programme du Ministére de 'Education Nationale dans lequel les volontaires accompagnent les élaves de
colleges pour réaliser leurs devoirs, dans un établissement scolaire, sur un temps d'étude dédié
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Informations Principales

Date de début = |12/02/2020 Identifiant SERAFIS |PL-044-18-44444-03017
Date de fin prévisionnelle = [11/10/2020 N® et nom du site gestionnaire |SG02-ASP - Direction Regionale Bretag)
Durée du contrat * |8 mois Date de fin réelle
Durée hebdo de |a mission * |24 | heures Rupture du contrat | Qui (@) Men
Mission s'insorivant dans le cadre de 'article L433-1 du CASF N* du mois de rupture

@ A l'initialisation du contrat, seules les date de début, date de fin et durée du contrat
sont pré-renseignées (voir § 4.3.2 Zone d’informations et de saisie sur contrat, missions et
volontaire), les autres champs pouvant étre vides tant que les informations n’ont pas été
saisies.

A@ Le champ « Rupture du contrat » est vide tant que I'on ne connait pas l'information.
S’il y a une rupture de contrat alors ce champ prend la valeur saisie comme date de
rupture du contrat. Si le contrat se termine sans rupture, ce champ est égal a la Date de
fin prévisionnelle.

Informations tuteur

Nom du Tuteur * [TUTEUR Téléphone du Tuteur * (0885638348
Prénom du Tuteur * Volontaire Courriel du Tuteur * [fonction volontaire@yopmail.co

Fonction du Tuteur |Fonction

@ Cette zone peut étre vide a l'initialisation du contrat et tant que les informations n’ont
pas été saisies.

surl ilité civile @

Nom de I'assurance

Référence contrat

@ Cette zone peut étre vide a l'initialisation du contrat et tant que les informations n’ont
pas été saisies.

Informations missions

Numéro Sousnuméro |  Thémedelamission | Intitulé de lamission | Paysmission | Datededébut | Date defin Voir | Modif. | Suppr.
6 EA Environnement Test limoges FRANCE 26/10/2021 31/10/2021
6 EA Environnement Test limoges FRANCE 01/11/2021 30/11/2021

@ Cette zone peut étre vide a l'initialisation du contrat et tant que les informations n’ont
pas été saisies.

Vous pouvez consulter plus d’informations sur la mission en cliquant sur l'icbne —: qui
permet d’accéder a la pop-up « Gérer les missions en France » ou « Gérer les
missions a l’étranger »
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lisée par ce volontaire 3 é1é totalement intiée et congue par celui<i (Semvice Ciique dinitiative) 7 *

La mission réalisée par ce volontaire contribue telle de maniére significative

Au programme de Senice Civique “Devolrs Faits™ de [Education Nationale 7*

aires accompagnent les éléves de colléges pour réaliser leurs devolrs. dans

inistére de Ecucation Nationale dan:

Au programme MONALISA (Mobilisation Nationale contre Nsclement des Agés) 7*

Joux de Paris
Mque ou de s

Mission labellisée « Génération 2024 » dans le cadre de MHértage
ne mission est soumise 3 ta validation préalable de TAgence du Service

/ant dune thématique Sport et société. Attention, fobtntion de ca labsl pour
Frtoriaux *

iés "Volont’R™ 7*

d programme porté par 1a Délégation interministirielle & rAccuail et 3 Mintégration des Réfugiés qui
des missions auprés du pubIIC rENQIE. 3uss! bien dans le secteur assocatf que dans le secteur public

ent citoyen dans les e supérieur 7*

orientation 1 secondaire of des éludiants par les pairs.

nclusion des étudiants en situation de handicap

* - Champ obigatoire

4.3.2.3 Informations Paiement (onglet)

Ohon

Ohon O

Hon

Otion O

Ohon O

Ohon O

Ohon OOui

L'onglet « Informations Paiement » affiche les données nécessaires au paiement de
Iindemnité, les données du représentant légal ainsi que les données relatives a la

majoration.

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Informations Principales

Le volontaire est majeur.

Le volontaire est-il le titulaire du compte ? * Oui Non
g N
L6 volontaire souhsite changer de coordonnées bancaires pour e paiement de son indemnité ?
gnalez-le nous et us lefs) pour que e chang soit pris en compte bn liguart ici
J

Titulaire du compte * |DEVOS NATHALIE

AN | .-

Bic* [PSST |[FR |[PP |[SCE | dans e cas dun BIC se terminant par “YO(", ne saisi que les 8 premiers caractéres sans les Y00

Un jugement du tribunal a4l désigné un tuteur/curateur au volentaire ?* )0ui ©Mon

Majoration de lindemnité ? @ Non C)Oui

Modalités de prestation né ala i . Iéqui le logement et le transport *
En Nature ? () Mon @@ Qui Montant - |111.35
En Numéraire ? (=) Non () Oui Montant -

* - Champ obligatoire
Actions

Enregistrer |
Créer Avenant | Voir échéancier | Rupture contrat |

WMotif de majoration *

—Sélectionnez— v

Un changement de situation du volontaire lors de la vie du contrat peut engendrer des

modifications de coordonnées de paiement.
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Le volontaire @50 mapsur

Lé wolor@ire &st-il & Utuldre du eomple 7 " O L]

@ titulaine du comple est-i ¢ Wdewr / curateur du volontaire désignd par un pagement du tribunal 7 * i lon

Une procuration sera exigée afin de payer sur be compte du Tiers ci-dessous

Titulaire du compte * |RANTY ISABELLE

2 I N N BN BN .

BIC * |PSST FR PP SCE dans le cas dun BIC se terrenant par 000, me SBiSir gue b B premisrs caractéres sans les 00

@ Cette zone reprend les coordonnées bancaires pour lindemnisation du
volontaire.

@ Lorsqu’un contrat est validé (ou rompu), la structure peut demander la
modification des coordonnées bancaires (voir § 4.3.2.3.3 Modification des
coordonnées bancaires).

Seuls les RIB francais sont autorisés a la saisie. Les RIB étrangers ne peuvent pas étre
renseignés via l'extranet ELISA. Dans ce cas, il faut se rapprocher de la DR pour qu'elle
puisse réaliser la procédure adéquate.

Pour améliorer la communication sur cette possibilité, une pop up, au moment du clic sur
le premier champ de saisie du RIB, s’affiche :

p S
Attention!

Attention | Si vous ne possédez pas de RIB francais, nous vous invitons a contacter la Direction Regmmele de 'ASP de votre secteur
géographique pour prise en charge. Consultez 'annuaire en cliqu
Dans cette attente, les informations renseignées seront sauvegardées mais le dossier ne pourra pas étre transmis pour instruction.
Ok |

Le lien permet d’ouvrir le PDF listant les sites de gestion.

Sur un état de contrat « validé », la DR peut corriger une erreur de saisie de
coordonnées bancaire. Il s’agit d’établi un correctif d'une donnée erronée afin d’éviter le
rejet d’'une piéce suite a une erreur de saisie.

Lorsqu’un contrat est validé (ou rompu), il est possible de modifier les coordonnées
bancaires.
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Par exemple, vous souhaitez effectuer une demande de modification car le représentant
Iégal d’un volontaire mineur était le titulaire du compte a la création du contrat et que le
volontaire souhaite maintenant étre titulaire du compte.

A Toute demande de modification de coordonnées bancaires doit obligatoirement étre
effectuée dans ELISA, que le contrat soit de type Dématérialisé total, Dématérialisé partiel
ou Papier.

A@ Selon les cas, une modification de coordonnées bancaires implique le dépét (ou
I’envoi) d’une (ou plusieurs) piéce(s) justificative(s).

Pour demander le changement de coordonnées bancaires, vous devez cliquer sur
en cliguant ici.

|/- -\I

Le volontaire souhaite changer de coordonnées bancaires pour le paiement de son indemnité ?
Signalez-le nous et fransmettez-nous le(s) justificatif(s) pour gue le changement soit pris en comptd en cliquant ici.

Une pop-in permettant d’établir la nouvelle situation du volontaire apparait.

Modification des coordonnées bancaires ou de I situation
Le volontaire est majeur & 'entrée dans le dispositif.
TIERS PIERRE est-il toujours le Titulaire du compte ? (O0ui @Non
Informations Principales

Le volontaire estdl le titulaire du compte 2 * (O0ui  (OMNon

Titulaire du compte *
IBAN =

BIC * dans le cas dun BIC se terminant par "XXX". ne saisir que les 8 premiers caractéres sans les "XXX".

Valider ma demande | Fermer |

Les réponses apportées aux questions permettent a ELISA d’établir la liste des piéces
nécessaires a la validation du changement de situation.

=
Modification des coordonmess bancaings on de & gitustion

Lt velorstimrs #30 rranbist & Nantsib dans b deposad

PARENT PAREHNT -4 1oeapouii le Tioslses do compte 7 0k 7 Mo

informations Principaies

L volorstare a0 b tulaee do compte 7° &0u  CHos

Titulares o Conmapie * MIND JUPROR

BanC N I N I -

BCtPSST |FR PP |MAR " — . —
BC* Psg PP MR dans le cas dun BIC se terminant par <000, ne saisir gue bes 8 premisrs caractéves sans les O

NCTEp—
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Apres avoir répondu aux questions et renseigné les informations, vous devez cliquer sur

Valider ma demandﬂ‘ puis confirmer votre demande afin que I’ASP soit informée de
votre demande de modification.

Confirmez-vous la demande de modification des informations de paiement 7

< i v

Une pop-in s’affiche confirmant que votre demande de changement de situation est
enregistrée.

Les nouvelles informations sont enregistrées.

Vous devez transmettre lefles justificatifis) pour que le changement soit pris en compte.

Si toutefois vous souhaitez revenir sur les informations saisies vous devrez supprimer puis
redéposer votre demande.

Vous étes redirigé automatiquement vers l'onglet « Pieces justificatives ».

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité @) La piéce justificative est validée. Détails
Relevé ‘d'ldemlté bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre di Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA {plus:eurslrc%) Détails
volontalre)e e POSSiblES) €N cliquant sur "Charger un fichier, —_—
Contrat original signé des deux parties ) La piéce justificative est validée. Détails
Piece didentité de l'utilisateur connectéﬂ La piéce justificative est validée Détails

« Contrat arrivé complet le 23/08/2021
« Contrat validé le 15/10/2021

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion :

Type de piéce jFichierICourrier% Document(s) justificatif{s)

e - . Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA e
Relevé didentité b: du volont: dut
psr:::anl ;:dle;n?‘r;c:: im: \é?j ?/Zlg:teal(?el‘;ﬁu e D (olusieurs fichiers possibles) en cliquant sur C A Charger un fichier D

"Charger un fichier".

Vous devez transmettre les nouvelles piéces justificatives soit de maniére dématérialisée,
soit par voie postale en fonction du type de transmission choisi lors de la création du
contrat.

@L'uti/isateur connecté reste celui qui a transmis les piéces du contrat lors de la
premiere demande de validation du contrat. La piece d’identité de l'utilisateur connecté
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(déposant) n’est pas actualisée a l'issue d’une demande de modification de coordonnées
bancaires.

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat :

Type de piéce Etat de la piece

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité @) La piéce justificative est validée. Détails

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du <17ous devez charger la piéce justificative sur ELISA@:

volontaire) @ | possibles) en cliquant sur "Charger un fichier". Détails
Contrat original signé des deux parties ) La piéce justificative est validée. Détails
Piéce didentité de lutilisateur connecté @) La piéce justificative est validée. Détails

« Contrat arrivé complet le 23/08/2021
« Contrat validé le 15/10/2021

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion -

Type de piéce | Fichier/Courrier Document(s) justificatif(s)

5 ey
Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers 7OUS devez charger la piéce justificative sur i ﬁ

ercevant lindemnité au titre du volontaire) @@ (plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur ’ + Charger un fichier
P fichier”.

La modification des coordonnées sera appliquée lorsque I’ASP aura validé votre demande
de modification.

En attendant,

e les anciennes coordonnées apparaissent dans I’'onglet « Informations Paiement »

l Informations Volontaire I Informations Contrat I Informations Paiement I Edition Documents | Piéces justificatives I Accident du travail I Récapitulatif

Informations Principales

Le volontaire est mineur & I'entrée dans le dispositif.
Le représentant I€gal du volontaire est:* ®Un parent  © Désigné par une décision de justice (tuteur, curateur, placement...)
Le volontaire est-il le titulaire du compte ? = ©0ui  #Non

Un volontaire mineur, il n'est pas payé sur son propre compte, ne peut étre payé gue sur le compte bancaire de son représentant Iégal (sans nécessité de procuration).
A sa majorité, si le volontaire souhaite continuer a étre payé sur le compte de sen représentant légal, une procuration est nécessaire.

e ~N
Dans l'attente de linstruction vous pouvez si vous le souhaitez consulter votre demande en cliquant ici

. Votre demande sera prise en compte aprés instruction par 'ASP du/des ju que vous devez transmettre.

Titulaire du compte * |PARENT

e les nouvelles coordonnées, en attente d’instruction, apparaissent dans la pop-in de
consultation de la demande (voir § 4.3.2.3.4 Consulter ou annuler une modification
des coordonnées bancaires)

e [|’état du contrat est confirmé dans I'écran de Récapitulatif de contrat, la demande
la modification de coordonnées bancaire est indiqué avec I'image ﬁ
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Historique des modifications

Date de changement d'état du contrat

Etat du contrat .
Date courriel

En cours 07/04/2020 16:14:09
Aftente Validation 07/04/2020 16:34:32
Valide 07/04/2020 16:35:46

[ vaic®) 08/04/2020 12.06:35
[ ) E—— 08/04/2020 12:08:08

L'écran trace la demande de modification de coordonnées, ainsi que le dépot de la nouvelle
piece (non présence puis non conformité).

Dans I’'éventualité ou vous souhaitez consulter ou annuler votre demande de maodification
des coordonnées bancaires, vous pouvez le faire, en revenant sur l'onglet « Information
Paiement » tant que I’ASP n’a pas instruit votre demande :

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Accident du travail Récapitulatif d

Informations Principales

Le volontaire est mineur & l'entrée dans le dispositif.
Le représentant légal du volontaire est - * & Un parent " Désigné par une décision de justice (tuteur, curateur, placement..)
Le volontaire est-il le titulaire du compte 2 * € 0ui  ®Non

un volontaire mineur, s'il n‘est pas payé sur son propre compte, ne peut &tre payé gue sur le compte bancaire de son représentant Iégal (sans nécessité de procuration).

A sa majorité, si le volontaire souhaite continuer a étre payé sur le compte de son représentant Iégal, une procuration est nécessaire.

s Y

Dans I'attente de I'nstruction vous pouvez si vous le souhaitez consulfer voire demande en cliquant ic.

Votre demande sera prise en compte aprés instruction par ASP du/des justificatifis) que vous devez transmettre.

Titulaire du compte * [PARENT

Vous pouvez consulter ou annuler votre demande de modification en cliquant sur

|/ \u

Dans l'atfente de linstruction vous pouvez si vous le souhaifez consulfer votre demarr

\otre demande sera prise en compte aprés instruction par TASP du/des justificatif(s) que vous devez transmettre.

La pop-up de modification s’ouvre. Vous pouvez
e Consulter les informations fournies lors de la demande de modification

e Annuler la demande de modification
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Modification des coordonnées bancaires ou de la situation

Le volontaire est majeur a l'entrée dans le dispositif.

DEVOS NATHALIE est-il toujours le Titulaire du compte ?

Qui (_Non
Informations Principales
Le volontaire est-il le titulaire du compte ? * Qui Non
Titulaire du compte * | DEVOS NATHALIE
e n i i | |
BIC * |PSST FR PP SCE dans le cas d'un BIC se terminant par "XXX", ne saisir que les § premiers caractéres sans les "XXX".

Annuler la demande de modification | Jermer

Souhaitez-vous annuler votre demande de changement de coordonnées bancaires 7

oK I Annuler

@ Vous ne pouvez pas modifier une demande de modification de coordonnées bancaires.

Si nécessaire, annulez la demande et effectuez une nouvelle demande.

@ Si vous avez opté pour un type de transmission « Dématérialisée Totale » ou
« Dématérialisée Partielle », vous pouvez annuler une demande de modification tant que

vous n‘avez pas transmis les nouvelles piéces justificatives a I’ASP.
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Veuillez indiquer les informations sur le tuteur / curateur

Personne physigue Personne morale

Civilitg * (= MME M

MNom patronymique * |Encais-nom Date de naissance * |09/05/1930

Type

d'administration ~Sélectionnez— hd

Nom d'usage * |Encais-nom
Prénom * |Nathalie Qualité
Pays de naissance * |FRANCE

Commune de naissance * |[DEOLS (INDRE - 036)

Numéro, voie —Extension voie— v || Rue ~ ||des cendres
Complément d'adresse

Commune * |FRONTIGNAM 34110

Téléphone fixe Téléphone port

Courriel * |tuteur@yopmail_com

@ S’il y a un responsable légal (pour les mineurs), d’un tuteur/curateur, ou d’un
tiers encaissant, les informations sont affichées.

@ La modification des informations sur les coordonnées du responsable légal,
tiers et tuteur/curateur (personne physique) ; telles que l'adresse postale, les
téléphones et le courriel reste possible lorsque le contrat est validé, sans passer
par le processus de modification des coordonnées bancaires.

ion et ion de
Majoration de lindemnité ? @Non OOui Motif de majoration * | ~Sélectionnez—
Wodalités de prestation nécessaire & la subsistance, Iéquipement, le logement et le transport -
En Nature ? O Mon @ Oui Montant - |85 (i )
En Numéraire 7 O Non @ Oui WMontant - (23 o

Les informations sur la majoration de l'indemnité permettent de savoir si le volontaire
dispose d'une majoration, et le cas échéant, le motif de la majoration (volontaire boursier,
bénéficiaire du RSA, du RMI ou API).

Si cette information est confirmée et validée par la DR ASP, le volontaire touchera une
indemnité majorée.

Les informations sur les modalités de prestation de subsistance permettent de connaitre la
répartition du montant versé entre nature et numeéraire.
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4.3.2.4 Edition Documents (onglet)

Attente Validation Attente piece Validé

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Pigces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Editer I'attestation en cours
Wous pouvez éditer 'attestation en cours du contrat

Editer attestation en cours |

Editer I'attestation des paiements

Vous pouvez éditer le relevé de paiement du contrat

Editer I'attestation des paiements |

Editer le contrat

Le contrat lie un volontaire et sa structure d'accueil. |l doit étre édité, signé par les deux parties, numérisé puis déposé dans I'onglet "Piéces Justificatives

Editer en POF|

L'extranet génére différents types de documents a partir des informations que vous avez
saisies. Suivant I’état d’avancement et les caractéristiques de votre contrat vous

pouvez éditer :

> Un projet de contrat, a I'état « En cours ». Au clic sur ESHEr €1 POF| |3 version
éditée du contrat portera la marque PROJET en diagonale et contiendra les

informations saisies au moment de I’édition
Le contrat, qui doit étre transmise a I’ASP.
L'avenant

L'attestation en cours

L'attestation de réalisation du Service Civique
L'attestation des paiements

La convention de mise a disposition

VVVYVYVYYVY

contrat

Attente Validation Attente piéce Validé

Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Pigces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Editer I'attestation en cours
Wous pouvez éditer 'attestation en cours du contrat

Editer I'attestation en cours |

Editer I'attestation des paiements

Vous pouvez éditer le relevé de paiement du contrat

Editer I'attestation des paiements |

Editer le contrat

Le contrat lie un volontaire et sa structure d'accueil. || doit étre édité, signé par les deux parties, numérisé puis déposé dans I'onglet "Piéces Justificatives

Editer en POF|

La lettre de rupture avec ou sans préavis suivant le motif de la rupture du

Choisissez le document que vous souhaitez éditer et cliquez sur le bouton correspondant

pour le visualiser.

Exemple : Editer en POF (document non modifiable).

Lorsqu’une mission est réalisée dans le cadre d’'une mise a disposition et que les données
du volontaire ont été saisies, une convention de mise a disposition pour cette mission est

disponible dans la colonne « Edition » relative a la mission » (voir
Documents).

§ 4.1.3.4 Edition
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Informations Volontaire Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Récapitulatif

Editer le contrat

Vous pouvez avoir un apercu du contrat. Notez que la mention « Projet » en filigrane indique qu'il ne s'agit pas du decument définitif, mais d'une version provisoire.
Une fois toutes les informations du contrat saisies, pensez & cliquer surle bouton « Terminer la saisie ».
Le contrat lie un volontaire et sa structure d'accueil. Il a pour vocation & étre transmis & 'ASP

Editer en POF |

Editer la convention de mise a disposition

Vous avezrenseigné au moins une mission faisant 'objet dune mise  disposition dans un organisme tiers non-agréé. Cette mise a disposition doit donner lieu  Médition dune
convention, signée par le ou |a volontaire.
La convention de mise & disposition lie un organisme agréé, unvolontaire et la structure d'accueil non agréée et n'a pas vocation 3 étre transmise 4 I'ASP

Intitulé mission Dénomination structure non agréée Date de début Date de fin Edition

s0l FERRERO FRANCE 02/03/2021 01/09/2021 4 Editer |a convention de mise a disposition

4.3.2.5 Pieces justificatives (onglet)
Sur cet onglet, sont listées les piéces justificatives nécessaires a la validation du contrat.
Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe 4.1.3.5 Pieces justificatives.

Une fois les pieces transmises, I'onglet fait état de I'instruction des piéces par la DR et des
actions a mener.

@Les pieces justificatives dématérialisées different selon le type de transmission
« Dématérialisée Totale » ou « Dématérialisée Partielle » (voir paragraphe 4.1.3.5 Pieces
Jjustificatives).

@La piéce d’identité utilisateur est visible uniquement dans le cas d’une transmission
« Dématérialisée Totale ».

e Une premiére piéce est validée :

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat -

Type de piéce Etat de la piéce

Copie de |a carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de valldltéﬂ La piéce justificative est validée. ( Détails >
iﬁﬁiﬂ:ﬁ;né bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du L2 piéoe déposée a 66 transmise 3 [ASP et va étre instruite Détails
Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de l'enseignement supérieur @@ La piéce déposée a été fransmise & IASP et va étre instruite. Détails
Contrat original signé des deux parties @ La piéce déposée a été fransmise & [ASP et va étre instruite. Détails
Piece didentité de ['utilisateur connecté @ La piéce déposée a été transmise & [ASP et va étre instruite. Détails

Le tableau fait état de la piece validée par la DR.
Les autres pieces dématérialisées sont en attente d’instruction.

Détails
En cliquant sur le bouton —  , vous pouvez prendre connaissance de la date de
validation de la piéce.
b 3
Détail des pieces justificatives

Détail des piéces de type : Copie de la carte nationale d'identité recto/verso ou passeport en cours de validité

|
Piéce justificative Etat de la piéce Commentaire| Hate de Date de

réception |  linstruction
contrat_LI-087-21-87877-03040(1).pdf La piéce justificative est
24

- e SCHO0
s 211012021 Q291102021 >
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file://bur-limo.ad-x.cnasea.fr/DATAS/COMMUN/DIREEPS/APPLICATION/ELISA/ELISA/ACCOMP_CHANG/00%20-%20DOCUMENTATION%20GENERALE/01%20-%20VERSIONS%20DE%20TRAVAIL/ELISA_Manuel_STRUCTURES_V9.2.doc%23_Pièces_justificatives_(Onglet
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file://bur-limo.ad-x.cnasea.fr/DATAS/COMMUN/DIREEPS/APPLICATION/ELISA/ELISA/ACCOMP_CHANG/00%20-%20DOCUMENTATION%20GENERALE/01%20-%20VERSIONS%20DE%20TRAVAIL/ELISA_Manuel_STRUCTURES_V9.2.doc%23_Pièces_justificatives_(Onglet
file://bur-limo.ad-x.cnasea.fr/DATAS/COMMUN/DIREEPS/APPLICATION/ELISA/ELISA/ACCOMP_CHANG/00%20-%20DOCUMENTATION%20GENERALE/01%20-%20VERSIONS%20DE%20TRAVAIL/ELISA_Manuel_STRUCTURES_V9.2.doc%23_Pièces_justificatives_(Onglet
file://bur-limo.ad-x.cnasea.fr/DATAS/COMMUN/DIREEPS/APPLICATION/ELISA/ELISA/ACCOMP_CHANG/00%20-%20DOCUMENTATION%20GENERALE/01%20-%20VERSIONS%20DE%20TRAVAIL/ELISA_Manuel_STRUCTURES_V9.2.doc%23_Pièces_justificatives_(Onglet

e Une piéce est rejetée :

L'ensemble des piéces dématérialisées est instruit par la DR. Une piéce est rejetée.

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat :

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou passeport en cours de validité @) La piéce justificafive a été rejetée. Vous devez fransmetire une

nouvelle préce justificative

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant indemnité au titre du <' La piéce justificative a été rejetée. Vous devez transmettre un Détail
volontaire) € — nouvelle piéce justificative. S

Contrat ariginal signé des deux parties € La piéce jusiificative est validée.

Détails

Détails

Pidce didentité de [utilisateur connects € La pigce justificative est validée Détails

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion :

Copie de la carte nationale didentité recto/verso ou Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA A
passeport en cours de vahd\téﬂ (plusieurs fichiers possibles) en cliquant sur + Charger un fichier
[ ~ h
*+

"Charger un fichier”.

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers VOUS_ devez_ CJ‘_)arge! la pr'éce jushfr'_cafwe sur ELISA
percevant lindemnité au titre du volontaire) @ (plusieurs fichiers possibles) en cliguant sur
"Charger un fichier”.

arger un fichier

Le contrat passe a |'état « Attente Piece ».

Détails
Le motif du rejet de la piece est consultable en cliquant sur le bouton -

%

Detail des pieces justificatives
Détail des piéces de type : Relevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lI'indemnité au titre du
volontaire)
Piece . Date de Date de

justificative Etat de la piece /Cc N'LK réception I'instruction

piéce indiguée comme nomy
RIB.ind La piéce justificative a été rejetée. Vous devwez conforme car .___, 12/04/2019 06/05/2019
g transmettre une nouvelle piéce justificative merci de transmettre la o T

N bonne piéce A
————

Pour consulter les piéces chargées, vous pouvez cliquer sur -,

Le commentaire saisi lors du rejet de la piece ainsi que la date de l'instruction par la DR
sont consultables.

Une fois le motif de rejet connu, vous devez redéposer la piéce rejetée en cliquant sur
« Charger le fichier » (voir § 4.1.3.5.1 Transmission dématérialisé totale).

La pop-in « Détail des piéces justificatives » affiche I'historique des états des pieces
justificatives. Les divers dép6ts des piéces sont retracés.
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Détail des pieces justificatives
Détail des piéces de type : Relevé d'identité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant I'indemnité au titre du
volontaire)
Piece Etat de la piéce Commentaire Date de Date de
justificative P réception I'instruction
- La piéce déposée a été transmise & [ASP et va 05y
RIB.jpg O stre instruite. 07/05/2019
piéce indiguée comme non
- La piéce justificative a été rejetée. Vous devez conforme car ., 04/ 05/
RiBipg O transmettre une nouvelle piéce justificative. merci de transmettre la 12/04/2019 06/05/2019
bonne piéce

Q Dans le cas d’une transmission « Dématérialisée Partielle » ou « Papier », |’état
reste a « Attente validation » jusqu‘a instruction des piéces papiers.

e Ensemble des piéces validées :
Lorsque I'ensemble des pieces est validé le contrat passe a I'état « Validé ».
La date de complétude ainsi que la date de validation du contrat sont alors affichées.

Les piéces justificatives de la majoration et du titre de séjour sont particulieres, merci de
vous reporter aux chapitres concernés ci-dessous.

Les éléments nécessaires a l'attribution de la majoration pour le volontaire ne constituent
pas un élément obligatoire pour valider le contrat. Ces éléments pourront étre validés
indépendamment et a posteriori de la validation du contrat ou du début du contrat.

Structure d'acousil : | Etat du contfft  [Attente Validation
Type de transmission . Dématerialisée Totale
hom et prénom d utiisatewr {déposant) : Testorz Structure
pttente Valdaton

Informations Volontaire || Informations Contrat || Informations Paiement || Edition Documents || Pidoes justificatives Récapitulatit

validé qu'aprés instruction par [Agence de Services et de Paisment (ASF} de fensemble des pidoes justifioatives du contrat

slits L2 pigos iransmise 3 FASF et va éire insiruite.

au titre du volontaire) i) La pigs £ié transmise 3 FASF ef va éire insiruite.

Vous dever charger Ia piéce justilicstive sur ELISA (plusieurs fichiers possibles) en clquant sur
“Charger un fichier”.

La pidos dépusée @ été transmise & TASF ef va éire instruie,

Gestion des picces justificatives

Liste des pitoes ju cours de gestion
Typsde pikes Dosuments) st I
L2 pice déposée a été iransmise 3 TASP ef va éire instruite contrat_LI-087-21-87877-03052.pdf
La pigc:

contrat_LI-087-21-87877-03052.pdf (3, P
.

Vous dever charger Ia pitoe justilicative sur ELISA (plusisurs fichiers
[possibies) en cliquant sur "Charger un fichier”

ger un fichier
La pigce déposée 3 &ié iransmise 2 FASF ef va étre instruite. contrat_LI-087-21-87877-03052.pdf () [ —

000 0OH

(Contrat original signé des dewx parties @

Vous pouvez, apres validation du contrat charger et transmettre les piéces justivicatives
de la majoration a I’ASP.
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4.3.2.5.2 Piéce justificative du Titre de séjour

Dans le cas ou le Titre de séjour ne couvre pas la totalité de la durée du contrat, vous
devez déposer la piéce.

Lors de l'instruction du contrat par le site gestionnaire, si toutes les piéces du contrat sont
conformes, le contrat passe a |'état « Validé » puis immédiatement a I'état « Rompu »
car la date d’expiration du Titre de séjour est antérieure a la date de fin du contrat.

Structure d'accueil : | YOPLAIT FRANCE Etat du contrat :

Type de transmission - | Dématérialisée Totale

MNom et prénom de [utilisateur (déposant) - |P SGI-STRUCTURE

En cours Attente Validation > Validé Rompu

Informations Volontaire Infarmations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat :

Type de piéce Etat de la piece

Copie du titre de séjour (prévu & l'art. L1204 du code du senice national) @ Détails

Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du -
Détails

volontaire) @)

Contrat original signé des deux parties ) Détails

Pigce didentité de [utilisateur connects @) La piéce justificative est validée. Détails

» Contrat arrivé complet le 20/12/2022
« Contrat validé le 20/112/2022

Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion -

Type de piéce Fichier/Courrier Document(s) justificatif{s)

Copie du titre de séjour {prévu & lart. L1204 du code D Vous devez charger la piéce justificative sur ﬁ Charg
? ~Aat!

ELISA (plusieurs fichiers possibles) en cliquant
sur "Charger un fichier”.

rger un fichier
du service national) @)

Le contrat est rompu en date de fin d’effet du titre de séjour. Les échéances du volontaire
sont calculées jusqu’a la date de fin du titre de séjour.

Dans la pop-in de détail, vous pouvez visualiser la date de fin d’effet instruite.

Détail des piéces justificatives
Détail des piéces de type : Copie du titre de séjour (prévu a I'art. L1204 du code du service national)

Date de Date de Date de fin
réception I'instruction

20122022 201212022

Etat de la piéce Commentaire

La date de fin du Titre de séjour ne couvre pas la durée du
contrat. Veuillez transmettre le renouvellement de celui-ci

Lorsque le volontaire vous aura fourni une nouvelle piéce, vous devrez la déposer sur
ELISA.
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Structure d'accueil : |YOPLAIT FRANCE Etat du contrat : |[Rompu
Type de transmission - | Dématérialisée Totale

MNom et prénom de ['utilisateur (déposant) - |P SGI-STRUCTURE

En cours Attente Validation > Validé Rompu

Infarmations Volontaire Infarmations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des piéces justificatives associées au contrat :

Copie du titre de séjour (prévu & l'art. L1204 du code du senice national) @ = Détails
Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du PR I alide Détail

volontaire) @) La piéce justificative est validée. Etails
Contrat original signé des deux parties @) La piéce justificative est validée. Détails
Pigce didentité de ['utilisateur connecté @) La piéce justificative est validée Détails

= Contrat arrivé complet le 20/12/2022
= Contrat validé le 20/112/2022
Gestion des piéces justificatives

Liste des piéces justificatives en cours de gestion -

Type de piéce Fichier/Courrier Document(s) justificatif{s)

. o AT Vous dey harger la piéce justificative sur

Caopie du titre de séjour (prévu & lart. L1204 du code Vous devez charger la piéce jusi

i 2enics ﬂa,,m'}'ﬂ (P D 1154 (plusieurs fichiers possibles) en cliquant @ Charger un fichier
Wy "Charger un fichier”.

Celle-ci sera de nouveau instruite.

Exemple :

Contrat du volontaire (hors « EEE ») : du 01/03/2019 au 31/08/2019
Date de fin de validité du Titre de séjour fourni : 15/07/2019

Le contrat sera « Rompu automatiquement » au 15/07/2019.
Date de fin de validité du nouveau Titre de séjour : 15/09/2019

Le contrat passe a l’état « Validé ».

A@ La ligne relative a la « Notification de contrat originale signée des deux parties »
reste visible dans I'onglet Pieces Justificatives pour les contrats ayant été transmis et
instruits avant I’évolution du 26 octobre 2021.

Si un contrat posséde une piéce Notification validée avant le 26/10/2021, le détail de la

piéce est consultable. La piéce en elle-méme n’est pas consultable car elle n’était pas
dématérialisée.
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Structure d'accueil - |LES REQUINS MARTEAUX Etat du contrat = Validé

Type de fransmission - Dématérialisée Partielle

Informations Volontaire Ir Contrat 15 Paiement Edition Documents Pigces justificatives Accident du travail Récapitulatif

Récapitulatifs de I'instruction du contrat et de ses piéces justificatives

Liste des pigces justificatives associées au contrat

Copie de la carte nationale d'identité rectoiverso ou passeport en cours de validité @ La piéce justificative est validée. Détails
Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers percevant lindemnité au titre du volontaire) . P R .
La pigce justificative est vaiidée. Détails
Justificatif de RSA ou justificalif de bourse de l'enseignement supérieur @ La piéce justificative est validée Mwm
— .
<Nmmcalmﬂ de contrat originale signée des deux pameso La piéce justificative est validée. Détails
—
—
Contrat arrivé complet le 08/03/20
& Contrat validé le 09/03/2021
» DD eI C 04/03/2021

4.3.2.6 Accident du travail (onglet)

Cet onglet, accessible dés lors que le contrat a été validé, vous permet de saisir et
consulter une déclaration d’accident du travail pour le volontaire.

| Informations Volontaire | Informations Contrat | Informations Paiement | Edition Documents | Accident du travail | Récapitulatif

Déclaration(s) d'accident(s) du travail

\ Date de l'accident [ Etat de la déclaration | voir | Modif. | Traiter [Régresser| Suppr. |
\ 05/06/2017 11:00:00 \ Traitée | Q| 2| v | « | % |

+ Déclarer un nouvel accident du travail

* - Champ obligatoire

Reportez-vous au paragraphe 4.8 Déclaration d’accident du travail (DAT).

4.3.2.7 Récapitulatif (onglet)

Vous devez vous situer sur I'onglet Récapitulatif pour réaliser les actions ci-dessous.

| Informations Volontaire | Informations Contrat | Informaticns Paiement | Edition Documents | Pi&ces justificatives — Récapitulatif

Cet onglet permet de visualiser les différentes étapes du contrat, d‘identifier |'utilisateur
destinataire des courriels d’alerte et de suivre le processus d’envoi postal des cartes
lorsqu’un envoi de carte a été effectué.
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Zone
Historique
contrat

Zone
Courriers
postaux

Zone
Courriels
d’alerte

Historique des modifications

Etat du contrat

Date de changement d'état du contrat

Date courriel

Destinataire courriel d'alerte

En cours 18/02/2019 10:12:35 -

Altente Validation 18/02/2019 10:51:36 VCH.STRUCTURE - vch_structure@agmail.com
Valide 21/02/2019 16:52:58 VCH.STRUCTURE - vch.structure@gmail.com
Rompu 21/02/2019 16:52:58
Validé 28/02/2019 14:38:08

En cours (Avenant)

07/03/2019 09:16:42

Attente Validation (Avenant)

07/03/2019 09:16:54

VCH.STRUCTURE - vch.structure@gmail.com

Validé (Avenant)

07/03/2019 09:18.24

VCH.STRUCTURE - vch.structure@gmail.com

Rompu (Avenant)

07/03/2019 09:18:24

Validé (Avenant)

07/03/2019 09:18:55

Historique des courriers postaux des cartes

Action

Date de 'action
Date du courrier

Adresse postale

Motif de non distribution du courrier
Commentaire

Destinataire(s) courriel d'alerte

Demande de génération de carte

21/02/2019 16:52:58

Traitement de génération de carte

26/02/2019 08:00:36

BECKHAM DAVID
2 Avenue DU TEST 44000 NANTES

La demande de génération de carte correspond aux actions utilisateur de validation d'un contrat ou de demande de renvoi de |a carte de senvice civique.

Le traitement de génération de carte est un traitement automatique hebdomadaire qui est géré par ELISA Ce traitement provoque I'édition et l'envoi des cartes aux coordonnées postales présentes sur le
volontaire lors de ce traitement.

Loutil ELISA est informé automatiquement en cas de non distribution des cartes. Un courriel dinfarmation de la non distribution des cartes est alors émis a l'utilisateur destinataire des courriels d'alerte et au
volontaire (sous réserve de la connaissance de son courriel).

La structure, aprés avoir modifié I'adresse postale du volontaire, demande le renvoi de la carte de senvice civique.

La demande de génération est 4 nouveau émise. Le prochain traitement de génération des cartes déclenchera 'édition et I'envoi de la carte.

Courriels d'alerte

Medif.

veh.structure@gmail.com ra

Identifiant utilisateur destinataire courriels d'alerte Courriel

VCH.STRUCTURE

L'historique des modifications permet de retracer la vie du contrat. Ainsi il reprend le ou
les états passés jusqu’a I'état actuel. Chaque changement d’état (y compris les
régressions) est affiché avec la date du changement d’état.

Historique des modifications

Date de changement d'état du contrat

. Destinataire courriel d'alerte
Date courriel

Etat du contrat

En cours de saisie 2311/2017 16:57:14 -

Lors de la création du contrat, le tableau indique I’'état « En cours ».

Etat du contrat

Tous les états par lesquels le contrat est

passé sont listés. La version de contrat (\ EICous \/
(Contrat Initial ou fgisant I'objet d'un Attente pece @
Avenant) est stipulée uniguement pour Validé

les états ayant fait I'objet d’un Avenant. Rompu

Validé

( En cours (Avenant) j

Aften ant)

Une notification d’alerte de piéce manquante est générée automatiquement sur le
changement d’état « Attente piéce » et « Attente piéce (Avenant) » lorsqu’un
destinataire de courriel d'alerte est déclaré. L'identifiant de connexion et |'adresse courriel
du destinataire du courriel d’alerte (cf. § 4.3.2.7.3 Courriels d’alerte) sont alors
mentionnés dans la derniére colonne du tableau.
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Historique des modifications

Etat du contrat

Date de changement d'état du contrat
Date courriel

Destinataire courriel d'alerte

En cours

2112/2018 14:.04:00

e

21M12/2018 15:.02:33

SGI-STRUCTURE - sgi-structure@yopmail.com __2>

Attente p\éceg = %
' - Non conforme : Copie de la carte nationale d'identité recto/verso ou

passeport en cours de validité

I'état Attente piéce

P.SGI-STRUCTURE - sgrsiructure@yopmail.com

P SGI-STRUCTURE - sgi-structure@yopmail com

La liste des piéces manquantes est accessible a tout moment en passant le curseur de la

souris sur 0

Contrat 3 I'état Attente piece

percevant lindemnité au titre du volontaire)

passeport en cours de validité

- Non conforme : Relevé didentité bancaire du volontaire (ou du tiers

- Non conforme : Copie de la carte nationale d'identité rectoiverso ou

Les éléments nécessaires a l'attribution de la majoration pour le volontaire ne constituent
pas un élément obligatoire pour valider le contrat. Ces éléments peuvent étre validés
indépendamment et a posteriori de la validation du contrat ou du début du contrat.

Lorsque la DR ASP instruit la piece liée a la majoration, une alerte par courriel est
émise au destinataire de courriel d’alerte.
L'état dans lequel le contrat est lors du signalement ou d‘une modification de piéce

manquante sur

modifications

le contrat majoré est
>,

Historique des modifications

rappelé dans

le tableau « Historique des

Etat du contrat

Date de changement d'état du contrat
Date courriel

Identifiant utilisateur

Destinataire courriel d'alerte

~Non présente : Justificatil de RSA ou justificatif de bourse de
l'enseignement supérieur

En cours 03/05/2019 083638 p sgi-structure
03/05/2019 08:44:02 p-sgi-structure P L o @yepaalion
Validé W‘ vaie C__ PSGI-STRUCTURE - asp elisala@yopmailcom D

Lorsque la structure a effectué une demande de changement de coordonnées
bancaires, I'état du contrat est confirmé et la non présence, non-conformité du RIB est

signalée avec l'image 'ﬁ

Historique des modifications

EENGTN ST Date de changement d'_état du contrat
Date courriel
En cours 07/04/2020 16:14:09
Aftente Validation 07/04/2020 16:34:32
Validé 07/04/2020 16:35:46
Validé, 08/04/2020 12:06:35
< __ alide . 08/04/2020 12:08:08
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L" « Historique des courriers postaux des cartes » permet de retracer le parcours postal de
la carte de Service Civique. Le tableau apparait dans I'onglet « Récapitulatif » du contrat
deés lors qu’une demande de génération de carte est effectuée.

La demande de génération de carte correspond aux actions utilisateur de validation
d'un contrat ou de demande de renvoi de la carte de Service Civique.

Historique des courriers postaux des cartes

. Motif de non distribution du
- Date de I'action - - . -
Action - Adresse postale courrier Destinataire(s) courriel d'alerte
Date du courrier .
e — Commentaire
(ﬁmande de génération de YN  24/11/2017
N carte —— 10:44:19

La carte de Service Civique est traitée, générée puis envoyée la semaine suivant la
demande de génération de la carte.

Le traitement de génération de carte est un traitement automatique hebdomadaire qui
est géré par ELISA. Ce traitement provoque I'édition et I'envoi des cartes aux coordonnées
postales présentes sur le volontaire lors de ce traitement. L'adresse postale a laquelle le pli
est adressé, est précisée.

Motif de non distribution du
courrier
Commentaire

Date de I'action

Action Date du courrier

Adresse postale

P —
PLUE MINUSCULE N

6 Rue des tulipes 34110 VIC LA
GARDIOLE A

S —————

Destinataire(s) courriel d'alerte

Demande de génération de 241172017
carte 10:44:19

aitement de génération ) 271172017
carte 08:00:28
\ /

S

L'outil ELISA est informé automatiquement en cas de non distribution (PND) des cartes.
L'adresse a laquelle le pli avait été envoyé est rappelée ainsi que le motif de non
distribution.

Un courriel d'information de la Non Distribution des cartes est émis a ['utilisateur
destinataire des courriels d’alerte (cf. § 4.3.2.7.3 Courriels d‘alerte) et au volontaire (sous
réserve de la connaissance de son courriel). Les destinataires de ce courriel sont reportés
dans la derniére colonne du tableau.

Historique des courriers postaux des cartes

Date de I'action Motif de non distribution du
Action . Adresse postale courrier Destinataire(s) courriel d'alerte
Date du courrier .
Commentaire
Demande de génération de 24/11/2017
carte 10:44:19
Traitement de génération de 27/11/2017 & Ruezléglil?ﬂsggfhfwc LA
carte 08:00:28 P
RS
2711/2017 PLUIE MINUSCULE PSGI-STRUCTURE -
MNon distribution 160338 6 Rue des fulipes 34110 VIC LA Changement d'adresse sgi-structure@yopmail.com
T GARDIOLE ‘Wolontaire - email-vol11@yopmail com
v

La structure, aprés avoir modifié I'adresse postale du volontaire, peut demander le renvoi
de la carte de Service Civique a partir de l'onglet « Informations Volontaire » (cf. §
4.3.2.1.3 Renvoyer la Carte de Service Civique suite a un Pli Non Distribué (PND)).

Page 136 sur 223



La demande de génération est alors a nouveau émise. Le commentaire saisi lors de cette
nouvelle génération de carte est retranscrit dans le tableau. Le prochain traitement de
génération des cartes déclenchera I'édition et I'envoi de la carte a la nouvelle adresse.

Historique des courriers postaux des cartes

o o Motif de non distribution du
- Date de l'action Identifiant - - - -
Action N o Adresse postale courrier Destinataire(s) courriel d'alerte
Date du courrier utilisateur .
Commentaire
Demande de génération de 24/11/2017 Automatique
carte 104419 q
) e PLUIE MINUSCULE
Traitement d;gz”era"o” de 2;?;?2:: Automatique 6 Rue des tulipes 34110 VIC LA
o GARDIOLE
SR PLUEE MINUSCULE PSGI-STRUCTURE -
Non distribution 5omas Retour PND 6 Rue des tulipes 34110 VIC LA Changement d'adresse sgi-structure@yopmail.com
e GARDIOLE — Volontaire - email-vol11@yopmail.com
— i~
Demande de génération de 28/11/2017 ¢ ) )
carte 10°00-29 PSGI-STRUCTURE - N Démenagement
L PLUEE MINUSCULE
Traitement dege”m"m de 2:5:21;?.22;? Automatique 6 Ter Allée des chemins
cane o 34150 ANIANE

Le destinataire du courriel d'alerte est notifié par courriel lorsque
- un contrat passe a |'état « Attente validation »
- l'instruction des pieces dématérialisées est réalisée
- un contrat passe a I'état « Attente pieces »
- un contrat passe a I'état « Validé »
- une piece complémentaire post-validation est non conforme
- la piéce liée a la majoration est instruite (conforme ou non conforme)
- la non distribution par voie postale des cartes de Service Civique est signalée a
ELISA.

Informations Volontaire I Informations Contrat Informations Paiement Edition Documents Piéces justificatives I Accident du travail Récapitulatif -]

Historique des modifications

Date de changement d'état du contrat

. Destinataire courriel d'alerte
Date courriel

Etat du contrat

En cours 24/11/2017 10:41:08 -
Attente Validation 24/11/2017 10:43:38 P.SGI-STRUCTURE - sgi-structure@yopmail.com
Validé 24/11/2017 10:44:20 PSGI-STRUCTURE - sgi-siruciure@yopmail. com

Historique des courriers postaux des cartes

Date de I'action Motif de non distribution du
Action N Adresse postale courrier Destinataire(s) courriel d'alerte
Date du courrier - .
e
Demande de génération de 2411/2017
carte 104419
. PR PLUIE MINUSCULE
Traitement dceag:neratlon de 2;@1;{022187 6 Rue des tulipes 34110 VIC LA
o GARDIOLE
271172017 PLUIE MINUSCULE P.SGI-STRUCTURE -
Non distribution 162338 6 Rue des tulipes 34110 VIC LA Changement d'adresse sgi-structure@yopmail.com
T GARDIOLE Volontaire - email-vol11@yopmail.com
Demande de génération de 28M11/2017 Démenagement
carte 10:09-29
. PLUIE MINUSCULE
Traitement uerg‘eneratlom de 2?&1:’/02214? & Ter Allée des chemins
cane 00 34150 ANIANE

La demande de génération de carte correspond aux actions utilisateur de validation dun contrat ou de demande de renvoi de la carte de service civique.

Le traitement de génération de carte est un traitement automatique hebdomadaire qui est géré par ELISA. Ce traitement provoque 'édition et I'envoi des cartes aux coordonnées postales présentes sur le volontaire lors de ce
traitement. N

L'outil Elisa est informé automatiquement en cas de non distribution des cartes. Un courriel dinformation de la non distribution des cartes est alors émis a lutilisateur destinataire des courriels d'alerte et au volontaire (sous
réserve de la connaissance de son courriel).

La structure, aprés avoir modifié l'adresse postale du volontaire, demande le renvoi de |a carte de service civique.

La demande de génération est 4 nouveau émise. Le prochain traitement de génération des cartes déclenchera I'édition et I'envoi de la carte.

Courriels d'alerte

Identifiant utilisateur destinataire courriels d'alerte Courriel Modif.
PSGI-STRUCTURE sgi-structure@yopmail.com Va

* - Champ obligatoire

Le destinataire du courriel d’alerte est renseigné par défaut par I'identifiant du créateur de
contrat.

Q Sur les anciens contrats, le destinataire peut étre vide car I’historisation des données
est récente. Les notifications ne sont alors pas émises.
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Q Une fois qu’un destinataire a été associé au contrat, celui-ci peut étre modifié, la
suppression est impossible.

9 Lorsqgue le destinataire de courriels d’alerte n‘a plus d’habilitation active, le courriel
d’alerte n’est pas émis, lidentifiant du destinataire est alors supprimé du tableau des
courriels d‘alerte (le contrble sur l'activité de I'habilitation du destinataire de d’alerte est
effectué lors de I'émission d'un courriel).

e
Le destinataire de courriel d’alerte peut étre modifié en cliquant sur ra

Courriels d'alerte

Identifiant utilisateur destinataire courriels d'alerte Courriel

P.SGI-STRUCTURE sgi-structure@yopmail.com 2 )

L'écran permettant de « Gérer le destinataire des courriels d'alerte » s'ouvre.
La saisie du nouvel identifiant se fait par auto-complétion

Gérer le destinataire des courriels d'alerte
Identifiant [i]

Courriel

D

Seul l'identifiant d’un autre utilisateur ayant une habilitation active sur le couple agrément-
structure du contrat peut étre saisi.

Veuillez choisir l'un des identifiants proposés.

Les courriels sont personnalisés en fonction du type de transmission des piéces et de |'état
du contrat. Ces courriels font état de I'avancement du contrat et vous guide dans les
démarches a suivre.

4.3.2.7.3.1.1 Courriel d'alerte lorsqu’un contrat passe a I’état « Attente validation »
(ou « Attente validation — Avenant »)

Un courriel est envoyé au destinataire des courriels d’alerte lorsque le contrat passe de
I’état « En cours » a I’état « Attente validation ».
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[Service Civique] - Contrat en Attente de validation sur ELISA -Ger ETRAN - L1-087-21-87877-03063 « o @B & 0
2 <noreply@asp-public.fr> cire vawt | Yo

(Omardi 2 novembre 2021 14:11:51
@& contrat_...

Dossier suivi par : ASP - Direction Régionale Normandia

Madame, Monsieur,

Nous vous confirmons que le contrat LI-087-21-87877-03063 de Ger ETRAN vient d'étre envoyé en Validation 3 TASP sur ELISA.

Vous trouverez en piéce jointe le contrat relative 3 ce volontaire.

Les pigces justificati i ont &té ré sur ELISA et vont faire lobjet d'une instruction au regard des conditions d ligibilité de laide :
« Copie du titre de se]our (prevu a l'art. L1204 du code du service national)

« Relevé d'identité {ou du tiers p: I'i au titre du ire)

« Contrat original signé des deux partles

« Piéce d'identité de I'utilisateur connecté
L'adresse de votre site gestionnaire ASP est la suivante :

ASP - Direction Régionale Normandie
8-10 rue Bailey - CS 25273
14052 CAEN

Aprés instruction, si toutes les pueoes justificatives sont conformes vous recevrez un cournl de validation, dans le cas contraire vous recevrez un courriel listant les motifs dincomplétude
ainsi que les pidces complémentaires 3 transmettre.

Le contrat ne pourra &tre validé qu apres reoepbon par lAgence de services et de pai {ASP) et i ion de [
dues par [Etat au volontaire ne psuvent étre versées.

des pioes justifi du contrat. D'ici 13, les indemnités

I' des élé et des i i de votre contrat sur ELISA (https://elisa.service-civique.gouv.fr).

4.3.2.7.3.1.2 Courriel d'alerte lorsque les piéces dématérialisées ont été instruites et
validées par I'ASP

Les pieces justificatives déposées sur ELISA ont été instruites et validées par I'ASP.

[Service Civique] - Contrat validé sur ELISA - Ger ETRAN - L1-087-21-87877-03063

« o BB @ 0

2, <noreply@asp-public.fr> o’ Trstibw | Pt | it | g S
@mar(ﬁ 2 novembre 2021 15:30:11
Dossier suivi par : ASF - Dirsction Régionale Normandie
Madame, Monsieur,

Nous vous informons que le contrat LI-087-21-87877-03063 de Ger ETRAN 3 e!e validé par TAgence de Services et de Palement (ASF) sur ELISA.

Les indemnités dues par [Etat su volontaire seront mises en aux du contrat et aux modalités de versement de laide.

Connectez-vous 3 ELISA pour signaler toute modification des coord ées du ire {coord: ées p les, coordonnées bancaires) et toute modification ou événemen
sur le contrat (avenant, rupture).

I des élé et des i i de votre contrat sur ELISA (https://elisa.servicecivique.gouv.fr).
Pour vous une est 3 votre di ition du lundi au vendredi de Sh 3 12h et de 14h 3 17h en composant le :

CIRIEZD 09 70 82 16 17 )

APPEL NON SURTAXE

Ce numéro unique d'assistance téléphonique est valable pour la métropole, les territoires et collectivités d'outra-mer.
Pour les DOM, je contacte :

Delegation regionale de la uartlnlque Dx i i de la i
martinique- fr i icecivi blic.fr

ou par tel : 05 98 50 90 30 ou par tel : 0262 52 44 52

les lundi, mardi et jeudi de 8h 3 12h et de 14h 3 16h30| Jles lundi au jeudi de 8h 3 12h et de 13h 3 16
les mercredi et vendredi de 8h 3 12h les vendredi de 8h 3 12h et de 13h 3 15h3D

Bien respectususement.
L'Agence de Services et de Paiement

Ce message a &ié générs automatiquement, merci de ne pas y répondre.

Ce message peut eontemr des INFORMATIONS CONFIDENTIELLES destinees a l'usage exclusif du destinataire. Si vous le recevez par erreur, merci de bien vouloir nous en avertir
ou de le detruire et de n'en divulauer le contenu 3 personne.

4.3.2.7.3.1.3 Courriel d'alerte lorsqu’un contrat passe a I’état « Attente piéce(s) »
(ou « Attente Piece(s) — Avenant »)

Un courriel est envoyé au destinataire des courriels d’alerte lorsque le contrat dispose d’au

moins une piéce justificative manquante (non présente ou non conforme). Sous la piéce
rejetée, un commentaire indique le motif du rejet.
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Les piéces qui ont été validées, sont également mentionnées dans le courriel.

[Service Civigue] - Contrat en Attente de Piéce(s) sur ELISA - Ger ETRAN - LI-087-21-87877-03063 = = == [n]
g<nnreply@asp-public.fr> Traaterwr | Femi | e imgrmer

=
(Dmardi 2 novembre 2021 14:18:40

Dhossier suivi par : ASP - Direction Régionale Normandis

Madame, Monsieur,

MNous vous informeons que les piéces justificatives du contrat LI-D8T-21-87877-03063 de Ger ETRAN ont £t2 instruites sur ELISA au regard des conditions d &ligibilité de laide.

ntrdle par [ASF, les pifces listées ciaprés sont manguantss cu non conformes :
+ Copie du titre de séjour (prévi L1204 du code du service national) rejztée au motif :
“test titre séjour panier d'act

Connectez-vous 3 ELISA pour déposer la ou les nouvelles pigces justificatives.

Les pidoes justificatives suivantes ont £t& validéss par nos services ©

= Releve dlidentité bancaire du volontaire {ou du tiers percevant lindemnite au titre du volontaire)
= Contrat original signé des deux parties
= Piéce diidentité de T'utilisateur connecté

L'adresse de votre site gestionnaire ASP est |3 suivants

ASP - Direction Régionale Normandie
8-10 rue Bailey - C5 25273
4052 CREN

Le contrat ne pourra &tre walidé qu'aprés réception par TAgence de services et de pai {ASF) et i
dues par MEtat au volontaire ne peuvent &tre versdes.

truction de I ble des pidoes justificatives du contrat. Dici 13, les indemnités

Retrouvez 'ensemble des éléments et des informations de votre contrat sur ELISA [hitps:/felisa. service-civique. gouv.fr).

Pour volis 3CCOMPagner, une assistance t&kiphonique est 3 votre disposition du lundi au vendredi de Sh 3 12h et d= 14h 3 1Th en composant ke :

Q Si vous étes sur un type de transmission « Dématérialisée Partielle », et que le

contrat est rejeté, vous recevrez un second courriel « Contrat en Attente Piece(s) », vous
indiquant que la piéce n’est pas conforme.

4.3.2.7.3.1.4 Courriel d'alerte lorsque le contrat passe a I'état « Validé »

Un courriel est envoyé au destinataire des courriels d’alerte lorsque le contrat est validé.
Le contrat est conforme et toutes les piéces justificatives sont instruites et validées.
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[Service Civique] - Contrat validé sur ELTISA - John DURAND - LR-034-18-60000-13269

De: noreply@asp-public.fr
Recu le 19/04/2019 a 15:12
@ numcristal.jpg {10 Ko)
- Afficher les images. --
Dossier suivi par : ASP - Direction régionale Auvergne - Rhine-Alpes

MNous vous informons que le contrat LR-034-18-60000-13269 de John DURAND a ét£ validé par I'Agence de Services et de Paiement (ASP) sur ELISA.
postales, coord

Madame, Monsieur,
Les indemnités dues par I'Etat au volontaire seront mises en paiement conformément aux caractéristiques du contrat et aux modalités de versement de
ées bancaires) et toute

I'aide.
Connectez-vous a ELISA pour signaler toute modification des coordonnées du volontaire (coord

modification ou événement sur le contrat (avenant, rupture).
Attention : vous avez décdaré le volontaire comme éligible a la majoration de son indemnité mais la piece Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de

I'enseignement supérieur n'a pas éte transmise a I'Agence de services et de paiement (ASP).

Connectez-vous & ELISA pour déposer la piéce justificative.
Retrouvez I'ensemble des éléments et des informations de votre contrat sur ELISA (https: / [elisa.service-civique.qouv.fr).

Pour vous accompagner, une assistance téléphonigue est 3 votre disposition du lundi au vendredi de oh a 12h et de 14h 3 17h en composant le

le de la Ré

Pour les DOM, je contacte :
Délégation régionale de la Martinique Délégation régi i
martinigue-servicecivigue@asp-public.fr reunion-servicecivigue@asp-public.fr
oupartel : 02 62 92 44 92
les lundi au jeudi de 8h 3 12h et de 12h 3 16h|

ou par tel : 05 96 50 90 20
les lundi, mardi et jeudi de 8h 3 12h et de 14h 3 16h30
les mercredi et vendredi de 8h 3 12h les vendredi de 8h & 12h et de 13h & 15h30

Ce numéro unigue d'assistance téléphonigue est valable pour la métropole, les territoires et collectivités d'outre-mer.

Bien respectueusement.

L'Agence de Services et de Paiement
Ce message a été généré automatiguement, merci de ne pas y répondre.

4.3.2.7.3.1.5 Courriel d’alerte lorsque le volontaire dispose d’'une majoration

Un courriel est envoyé au destinataire des courriels d’alerte si le volontaire dispose d’une
majoration de lI'indemnité. Que la piéce soit validée ou rejetée, le courriel est émis.
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Piéce validée :

De: noreply@asp-public.fr
Recu le 19/04/2019 a 15:32
Il numeristal.ipg (10 Kao)

-- Afficher les images. --

[Service Civique] - Majoration de l'indemnité - John DURAND - LR-034-18-60000-13269

Daossier suivi par : ASP - Direction régionale Auvergne - Rhine-Alpes

Madame, Monsieur,

Vous avez déclaré sur ELISA le volontaire John DURAND comme éligible 3 la majoration de son indemnité de service civique dans le cadre de son contrat
LR-034-18-60000-13269.

MNous vous informons que la piéce Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de I'enseignement supérieur 3 été instruite sur ELISA par I'Agence de services

et de paiement (ASP) et a été validée par nos services. La majoration de l'indemnité due par I'Etat au volontaire sera mise en paiement conformement aux
caractéristigues du contrat et aux modalités de versement de |'aide.

Retrouvez I'ensemble des éléments et des informations de votre contrat sur ELISA (https:

elisa.service-civigue.gouv.fr).

Pour vous accompagner, une assistance téléphonique est & votre disposition du lundi au vendredi de 9h 3 12h et de 14h 3 17h en composant le

Ce numéro unique d'assistance téléphonique est valable pour Ia métropole, les territoires et collectivités d'outre-mer
Pour les DOM, je contacte :

Délégation régionale de la Réunion

Delegatlon reglonale de la Martlnlque
.f

ou par tel : 05 96 50 90 30

ou par tel : 02 62 92 44 92
les lundi, mardi et jeudi de 8h & 12h et de 14h a 16h30| les lundi au jeudi de 8h & 12h et de 13h & 16h
les mercredi et vendredi de 8h a 12h les vendredi de 8h 3 12h et de 13h 3 15h30
Bien respectueusement.

L'Agence de Services et de Paiement

Ce message 3 ét€ généré automatiquement, merci de ne pas y répondre.

Piéce rejetée :

[Service Civique] - Majoration de I'indemnité - John DURAND - LR-034-18-60000-13269
De: noreply@asp-public.fr

Recu le 19/04/2019 & 15:25
) numcristal.jpg (10 Ko)

-- Afficher les images. --
Dossier suivi par : ASP - Direction régionale Auvergne - Rhéne-Alpes
Madame, Monsieur,
Vous avez déclaré sur ELISA le volontaire John DURAND comme éligible 3 la majoration de son indemnité de service civigue dans le cadre de son contrat
LR-034-18-60000-13269.
Nous vous informons que |a piéce Justificatif de RSA ou justificatif de bourse de I'enseignement supérieur a été instruite sur ELISA par I'Agence de
services et de paiement (ASP) et a été rejetée par nos services au motif :

"Vous avec fourni le RIB.
Merci de charger la piéce demandé.”

Le volontaire ne percevra la majoration de son indemnité qu'une fois |a conformité de la pi&gce justificative constatée. Connectez-vous a ELISA pour
déposer la piéce justificative.

Retrouvez I'ensemble des éléments et des informations de votre contrat sur ELISA (https: / /elisa.service-civigue.gouv.fr)

Pour vous accompagner, une assistance téléphonique est 3 votre disposition du lundi au vendredi de 9h & 12h et de 14h 3 17h en composant le

Ce numéro unique d'assistance téléphonique est valable pour la métropole, les territoires et collectivités d'outre-mer.
Pour les DOM, je contacte :

Deélégation rengnaIE de la Mﬂrtlmque
li

ou par tel : 05 96 50 90 30

ou par tel : 02 62 92 44 92
les lundi, mardi et jeudi de 8h & 12h et de 14h a 16h30| les lundi au jeudi de 8h & 12h et de 13h & 16h
les mercredi et vendredi de 8h 3 12h les vendredi de 8h 3 12h et de 13h 3 15h30
Bien respectueusement.

L'Agence de Services et de Paiement

Ce message a été généré automatiqguement, merci de ne pas y répondre.
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4.3.2.7.3.1.6 Courriel de Non distribution par voie postale des cartes de Service Civique

Lorsqu’un pli de carte est non distribué, I'outil ELISA en est informé automatiquement

Le tableau « Historique des courriers postaux des cartes est alimenté (cf. §
4.3.2.7.2 Historique des courriers postaux des cartes).

le bouton [Renvoyer Carte de Service Civique] devient accessible au niveau de
I'adresse postale dans l‘onglet « Information Volontaire » (cf. § 4.3.2.1.3 Renvoyer
la Carte de Service Civique suite a un Pli Non Distribué (PND)).

Un courriel d’information de la non distribution des cartes est alors émis a
|‘utilisateur identifié destinataire des courriels d'alerte (structure) et au volontaire
(sous réserve de la connaissance de son courriel).

Courriel a destination de la structure :

Le destinataire des courriels d’alerte défini dans I'onglet « Récapitulatif » du contrat
est informé de la non distribution de la carte au volontaire.

La civilité, le nom d’usage, le prénom et le numéro de contrat du volontaire sont
précisés dans le courriel.

Carte d'un volontaire en Service Civique non distribuée
De: noreply@asp-public.fr
Recu le 28/11/2017 a 16:21

Bonjour,

Dans le cadre de leur Service Civigue, les volontaires recoivent par voie postale une carte de Service Civigue nominative leur
permettant de justifier de leur statut, de bénéficier de leurs droits et d'accéder aux mémes avantages que ceux de la carte
Etudiant.

La te de Madame FINE MINUSCULE - LR-034-17-00055-03023 n'a etre délivrée pour cause d'adresse renseignée
erronee

Afin de permettre au volontaire de recevoir sa carte, nous vous invicons a mettre a jour I'adresse postale du volontaire
renseignée dans ELISA dans les plus brefs délais.

Pour ce faire, vous devez vous connecter 3 ELISA (https://elisa.service-civigue.gouv.fr) avec vos identifiants habituels, accéder
au contrat du volontaire pour mettre a jour I'adresse postale puis demander la génération d'une nouvelle Carte de Service
Civique (Bouton « Renvoyer Carte de Service Civique »).

Mous vous recommandons de consulter le volontaire concerné pour connaitre son adresse actuelle.
Merci de votre collaboration qui permettra au volontaire de faire valoir son statut et ses droits.
L'Agence du Service Civique

Ce courrier électronigue a été généré automatiquement. Merci de ne pas y répondre.

Ce message peut contenir des INFORMATIONS COMNFIDENTIELLES destinees a l'usage exclusif du destinataire. Si vous le
recevez par erreur, merci de bien vouloir nous en avertir immediatement par telephone ou messagerie, de le detruire et de n'en
divulguer le contenu a personne.

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended only for use by the addressee. If you have received it by
mistake, thank you for notifying us immediately by telephone or by e-mail, and please, delete it and do not deliver it to anyone
else .

Courriel a destination du volontaire :

Votre carte de volontaire en Service Civique
De: noreply@asp-public.fr
Recu le 28/11/2017 a 16:21

Bonjour,

En tant que volontaire, vous devez recevoir une carte de volontaire en Service Civique par voie postale. Celle-ci nous a été
retournée car I'adresse qui a été renseignée 3 'occasion de la signature de votre contrat d'engagement de volontaires est
erronée.

Cette carte nominative valable tout au long de votre contrat d'engagement permet de justifier de votre statut de volontaire et
de bénéficier des droits qui lui sont attachés. Avec cette carte, vous bénéficiez par ailleurs des mémes avantages que ceux
ouverts par une carte Etudiant.

Veillez donc a informer dans les plus brefs délais votre organisme d'accueil de votre adresse postale actuelle pour recevoir votre
carte.

L'Agence du Service Civique

Ce courrier électronique a été généré automatiquement. Merci de ne pas y répondre.

Ce message peut contenir des INFORMATIONS CONFIDENTIELLES destinees a l'usage exclusif du destinataire. Si vous le
recevez par erreur, merc de bien vouloir nous en avertir immediatement par telephone ou messagerie, de le detruire et de n'en
divulguer le contenu a personne.

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended only for use by the addressee. If you have received it by

mistake, thank you for notifying us immediately by telephone or by e-mail, and please, delete it and do not deliver it to anyone
else.
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4.4 Gérer et modifier un contrat

La gestion et la modification d'un contrat se font via l'écran « Gérer Ie
contrat/volontaire » (Ecran accessible suite a une recherche de contrat)

Ce chapitre a pour objet de décrire les actions possibles en fonction de I’'état du contrat :

4.4.1 Contratal’‘état En cours

Cet état correspond a un contrat en cours de création et ayant fait I'objet d’'un premier
enregistrement mais qui reste a compléter et/ou a envoyer en validation ASP.

Lorsque le contrat est en cours, vous pouvez :

e Modifier toutes les informations des différents champs concernant le volontaire, le
contrat lorsque le contrat est en cours - saisie ouverte.

e Terminer la saisie. Cette action permet de figer les données saisies dans les
différents onglets « Informations Volontaire », « Informations Contrat» et
« Informations Paiement ». Le bouton [Terminer la saisie] permet a ELISA de
calculer les piéces nécessaires a la validation du contrat.

e Modifier la saisie permet de ré-ouvrir les données figées pour effectuer des
modifications sur les différents onglets « Informations Volontaire », « Informations
Contrat » et « Informations Paiement ».

e Modifier I'adresse postale du volontaire lorsque le contrat est en cours - saisie
fermée

e Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations Contrat»)
lorsque le contrat est en cours — saisie fermée,

e Déposer les pieces dématérialisées aprés avoir figé les données saisies.

e Transmettre a I’ASP (Onglet « Piéces justificatives »), voir § 4.1.4.5 Transmettre a
I’ASP.

e Supprimer le contrat (voir § 4.1.4.4 Supprimer le contrat)

4.4.2 Contrat al’'étaten Attente Validation

Cet état correspond a un contrat que vous avez initialisé, dont tous les contréles applicatifs
sont valides et que vous avez transmis a I’ASP pour validation.
L'’ASP n’‘a pas encore traité la validation de ce contrat.

Lorsque le contrat est en attente validation, vous pouvez :

e Modifier I'adresse postale du volontaire (Onglet « Informations Volontaire »),

e Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations
Volontaire » et « Informations et Contrat »),

e Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état,

e Visualiser le détail des piéces justificatives,

e Editer les pieces justificatives déposées lorsque le type de transmission des pieces
est « Dématérialisée Totale » ou « Dématérialisée Partielle »,

e Déposer une piéce justificative (dans le cas d’une piéce indépendante : majoration)
lorsque le type de transmission des piéces est « Dématérialisée Totale » ou
« Dématérialisée Partielle »,

e Transmette a I’ASP (dans le cas d’une piéce indépendante : majoration) lorsque le
type de transmission des piéces est « Dématérialisée Totale » ou « Dématérialisée
Partielle ».

@ Il n’est pas possible d’effectuer une demande de modification des coordonnées
bancaires lorsque le contrat est en cours de validation (en attente validation, en
attente pieces)
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4.4.3 Contrat al’état Attente Piece

Cet état correspond a un contrat pour lequel la DR ASP ne peut effectuer la validation car
elle reste en attente de piéces.

Au moins une piece justificative nécessaire a la validation du contrat est non présente ou
non conforme.

Lorsqu’un contrat passe a |'état « Attente pieéce » et « Attente piéce Avenant », un courriel
est émis automatiquement au destinataire des courriels d’alerte (cf. § 4.3.2.7.3 Courriels
d’alerte).

@ Les éléments nécessaires a l'attribution de la majoration pour le volontaire ne
constituent pas un élément obligatoire pour valider le contrat. Ces éléments pourront étre
validés indépendamment et a posteriori de la validation du contrat ou du début du contrat.
Une date d’effet de la majoration sera alors saisie et permettra de régulariser les
paiements passés.

Q Un courriel spécifique sera émis lors de linstruction de la majoration, que la piéce
justificative soit validée ou rejetée (cf. § 4.3.2.7.3 Courriels d’alerte).

Assurez-vous de transmettre les piéces justificatives attendues par votre DR ASP.

Lorsque le contrat est en attente pieces, vous pouvez :

e Modifier I'adresse postale du volontaire (Onglet « Informations VVolontaire »)
Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations Contrat »)
Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état,

Visualiser le détail des piéces justificatives

Editer les piéces justificatives déposées lorsque le type de transmission des piéces

est « Dématérialisée Totale » ou « Dématérialisée Partielle »,

e Déposer des piéces justificatives lorsque le type de transmission des pieces est
« Dématérialisée Totale » ou « Dématérialisée Partielle », (Onglet <« Piéces
justificatives ») (voir § 4.3.2.5 Piéces justificatives (onglet))

e Transmettre les pieces justificatives lorsque le type de transmission des piéces est
« Dématérialisée »,

@ Il n‘est pas possible d’effectuer une demande de modification des coordonnées
bancaires lorsque le contrat est en cours de validation (en attente validation, en
attente pieces)

4.4.4 Contratal'état Validé

Cet état correspond a un contrat dont le contréle des informations saisies et des pieces
justificatives a été effectué par I’ASP.

Le contrat est dorénavant validé et :

e Les échéanciers structure et volontaire pour ce contrat-volontaire sont accessibles
et calculés sur la base des informations saisies.

e La demande de génération des cartes de Service Civique est effectuée
automatiquement. Le traitement de génération de carte (envoi en édition) sera
effectué la semaine suivante de la demande de génération.

e Un courriel est envoyé au destinataire des alertes. Le courriel est adapté lorsque le
volontaire dispose d’une majoration de lindemnité mais que le justificatif de
majoration n’est pas présent et/ou conforme.

Lorsque le contrat est validé, vous pouvez :
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Modifier les informations sur les coordonnées du volontaire ; adresse en France,
téléphone, courriel (voir § 4.3.2.1.2 Informations Situation)

Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations Contrat »)
Effectuer une demande ou annulation de modification des coordonnées bancaires
pour le paiement de I'indemnité du volontaire.

Modifier les coordonnées postales de I'encaissant

Statuer sur les coordonnées bancaires a utiliser lorsque le volontaire mineur
devient majeur

Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état

Visualiser le détail des pieces justificatives,

Editer les pieces justificatives déposées lorsque le type de transmission des piéces
est « Dématérialisée Totale » ou « Dématérialisée Partielle »,

Consulter I'échéancier

Déposer des pieces justificatives complémentaires correspondantes a la majoration,
ou toutes piéces relatives au changement de situation bancaire (Onglet « Pieces
Justificatives »).

Transmette les pieces a I’ASP

Créer un avenant au Contrat. Si des informations du contrat ont évolué et doivent
étre modifiées ou mises a jour (dates du contrat ou des missions, modification des
missions...), vous devrez obligatoirement passer par un avenant (action « Créer
Avenant », voir § 4.5 Créer un avenant au contrat).

A@ La création d’un avenant ne doit pas étre effectuée le jour de la
validation du contrat initial.

Rompre un contrat (voir § 4.6 Rompre un contrat)

Déclarer un accident du travail (Onglet « Accident du travail »)

@ Lorsque le volontaire est déclaré comme étant non titulaire du compte de
paiement, vous avez la possibilité de changer les coordonnées postales de cet
encaissant (les autres informations n’étant pas modifiables).

Q Lorsque le volontaire est déclaré comme étant titulaire du compte de
paiement, vous avez la possibilité de changer l’'ensemble des informations du
responsable déclaré (Représentant légal, Tuteur).

Toutes les autres informations du contrat ne sont pas modifiables car elles ont été
contro6lées, validées et ont donné lieu aux calculs des échéanciers.

4.4.5 Contratal’état En cours (avenant)

Cet état correspond a un contrat ayant été validé mais pour lequel des informations
structurantes doivent étre mises a jour.

Le cycle de vie du contrat reprend effectivement depuis le début (idem état en cours).
Le numéro du contrat est modifié afin de prendre en compte cet avenant.

Lorsque le contrat est en cours avenant - saisie ouverte, vous pouvez :

Modifier la durée de travail hebdomadaire,
Modifier les informations tuteur,
Modifier les informations sur I'assurance responsabilité civile
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Effectuer la modification ou suppression d‘une mission si elle n’est pas encore
commencée (date de début inférieure a la date du jour)

Ajouter de mission en France ou |’étranger

Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations
Volontaire » et « Informations et Contrat »),

Attribuer de la majoration,

@ I/ est seulement possible d’ajouter la majoration a un volontaire mais il n’est
pas possible de la lui enlever

Modifier les informations de Prestation de subsistance

Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état

Déclarer un accident du travail (Onglet « Accident du travail »)

Terminer la saisie (le contrat passe a |'état attente validation avenant).

Supprimer |I'avenant

Consulter I'échéancier

Lorsque le contrat est en cours avenant - saisie fermée, vous pouvez :

Modifier |'adresse postale du volontaire

Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations
Volontaire »),

Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état

Déclarer un accident du travail (Onglet « Accident du travail »)

Modifier la saisie permet de ré-ouvrir les données figées pour effectuer des
modifications

Déposer les pieces dématérialisées

Transmettre a I’ASP (Onglet « Piéces justificatives »),

@ Durant la saisie d’un avenant au contrat, le jeune continue de percevoir ses
indemnités sur la base des informations de la version du contrat validé.

4.4.6 Contratal’'état Annulé

Cet état correspond a un contrat volontaire pour lequel un échéancier a déja été calculé ou
méme des paiements déja effectués, mais qui n'a pas de raison de figurer dans
I'application (volontaire n‘ayant jamais pris ses fonctions par exemple...).

Dans cet état, toutes les échéances sont annulées : passées a zéro pour les échéances
n‘ayant pas fait I'objet d’'un paiement et recalculées en négatif pour les paiements ayant
été envoyés.

Les Ordres de Reversement sont également émis a I|'attention des structures pour
régulariser les sommes versées au titre de la Dotation, FCC, PSC1 et subvention.

@ Cette fonctionnalité ne vous est pas accessible : seule I’ASP peut annuler un
dossier suite a votre demande motivée.

@ L’annulation d’un contrat ré-abonde les enveloppes consommées (AE / AC)
au titre de ce contrat.

Lorsque le contrat est annulé :

Seule la consultation des informations est permise.

@ La modification des indicateurs des grands programmes (Onglet
« Informations Contrat») n’est pas possible dans cet état de contrat.
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4.4.7 Contratal’état Rompu

Cet état correspond a un contrat ayant été rompu.
Les motifs de rupture peuvent concerner le volontaire (exemple : abandon de poste) et/ou
la structure (exemple : retrait de I'agrément de la structure d’accueil).

Q L’enveloppe de mois/jeune restant a engager est ré-abondée au titre des mois pleins
non effectués sur un contrat rompu

Lorsque le contrat est Rompu, vous pouvez :

e Modifier les informations sur les coordonnées du volontaire ; adresse en France,
téléphone, courriel (voir § 4.3.2.1.2 Informations Situation)

e Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations Contrat »)

e Effectuer une demande ou annulation de modification des coordonnées bancaires
pour le paiement de I'indemnité du volontaire.

e Consulter I'ensemble des informations du contrat ainsi que le détail de la rupture.

e Consulter I’échéancier

e Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état

e Déposer une piéece justificative (dans le cas d‘une piece indépendante : majoration,
Titre de séjour ou toutes pieces relatives au changement de situation bancaire)
lorsque le type de transmission des pieces est « Dématérialisée Totale » ou
« Dématérialisée Partielle ».

e Transmette les piéces a I’ASP

e Déclarer un accident du travail (Onglet « Accident du travail »)

La zone d’action contient 3 boutons actifs : Enregistrer, Voir échéancier et Rupture contrat.

Actions

Enregistrer |

Voir échéancier | Rupture contrat |

4.4.8 Contratal’état Termineé

Cet état correspond a un contrat dont la date de fin prévisionnelle est passée et pour
lequel tous les paiements sont effectués.

Lorsque le contrat est Terminé, vous pouvez :

e Modifier les informations sur les coordonnées du volontaire ; adresse en France,
téléphone, courriel (voir § 4.3.2.1.2 Informations Situation)

e Modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet « Informations Contrat »)

e Effectuer une demande ou annulation de modification des coordonnées bancaires
pour le paiement de I'indemnité du volontaire

e Consulter I’échéancier

e Editer I'ensemble des documents disponibles a cet état

e Rompre le contrat

e Déclarer un accident du travail (Onglet « Accident du travail »)
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4.5 Créer un avenant au contrat

Pour pouvoir modifier les informations structurantes sur un contrat validé (durée de
travail, ajout de la majoration), un avenant doit étre produit.

En tant que structure d’accueil, vous avez la possibilité de Créer un avenant a un contrat

Validé en cliguant sur le bouton Creer Avﬁnanﬂ .

L’Agence du Service Civique a suspendu temporairement la possibilité
de prolonger la durée d’un contrat (sauf dérogation expresse). Un
message vous informe que vous ne pouvez créer un avenant que pour
modifier le contenu d’une mission ou sa durée hebdomadaire.

®
Comfirmation
Vous allez créer un avenant sur le contrat IF-093-16-00121-03002. Confirmez-vous la
création ?

Attention, I'Agence du Service Civique a suspendu temporairement la possibilité
de prolonger la durée d'un contrat de service civigue. Les avenants ne peuvent
plus étre créés que pour modifier le contenu d'une mission ou sa durée
hebdomadaire.

Si vous poursuivez, il vous sera impossible de modifier |a date de fin du contrat.

confirmer | Annuler |

. Confirmer p ,
Au clic sur , une pop-up « Créer un avenant » s’ouvre, rappelant les

informations générales du contrat (informations principales et récapitulatif des
enveloppes) :

*
Créer un avenant =
Informations principales du couple agrémentstructure
MNuméra dagrément t - |NA-000-16-01001 Collectif
Structure d'accueil © |LA FOIRE AUX TESTS
Informations Principales
Dates initiales Nouvelles date:
Date de fin prévisionnelle * |14/04/2016 Date de fin prévisionnelle * |[14/04/2016
Durée du contrat* |6 mois Durée du contrat* |6 mois B
Confirmer | Annuler
Récapitulatif "Enveloppes”
Nombre de contrats Fagr
Saisis d. ISA 17 4 0 1
Délivrée dans 60 o 20
ragrément
ngagement -AE- (en mois) Deja utilisée 28 0 7
Disponible 32 0 13
Délivrée dans N N
ragrément 1o 60 0 20
Déja utilisée 80 28 0 7 -
. Confirmer ) L .
En cliquant sur , Vous revenez sur |'écran « Gérer le contrat/volontaire »

mais :

le contrat passe 3 I'état Etat du cuntra\@s (Avenant) )

les modifications sont maintenant possibles
le numéro du contrat est modifié afin de prendre en compte cet
avenant MNuméro de contrat : [NA-000-13-87000-03004 01

YV V VY

Vous pouvez modifier les informations du contrat. Vous devez ensuite envoyer |'avenant
Terminer la saisie |

en validation a I'’ASP en cliquant sur le bouton
cycle de vie du contrat.

et reprendre ainsi le
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La création d’un avenant ne doit pas étre effectuée le jour de la validation du contrat initial
par la DR.

% La création d’un avenant ne peut pas étre faite tant que la n’‘a pas instruite votre
@L dation d’ t t tre faite tant la DR n“ instruit t
demande de modification des coordonnées bancaires.

Wous ne pouvez pas créer d'avenant, car une demande de modification des coordonnées bancaires est en cours. Vous pourrez créer un avanant qu'aprés instruction
par I'ASP de votre demande. Si celle-ci est non conforme et que vous ne souhaitez plus poursuivre la modification des coordonnées bancaires, vous pouvez supprimer
votre demande.

4.5.1 Enregistrer I'avenant

Sur un contrat « En cours (avenant) » vous avez la possibilité de cliquer sur le bouton

M| afin de sauvegarder sans contrbler les données modifiées.

Vous restez sur l'écran et un message s’affiche vous confirmant le succés de
I'enregistrement :

CONIrar enregisme avec sUccés

Fiche signalétique du contrat [7]

Numéro de contrat : |PL-044-15-44444-03008 o1 Nom du volontaire : (KROOS
Structure d'accueil | |[FORMALOIRE Etat du contrat : |En cours {Avenant)
Type de transmission : |Papier
En cours (Avenant) Attente Validation (Avenant) > Validé (Avenant) > Terminé

Vous pouvez alors :
e Continuer immédiatement votre saisie de I'avenant
e Fermer |'écran et revenir ultérieurement sur I'avenant pour compléter la saisie.

4.5.2 Terminer la saisie
Sur un contrat « En cours (avenant) » vous avez la possibilité de cliquer sur le bouton
Terminer la saisie |

Le contro6le des informations saisies est alors effectué.

Pour chaque controble, si le test n‘est pas concluant, la liste exhaustive des blocages est
affichée en bas a droite de I'écran :

A Erreurs fonctionnelles

Onglet Informations Contrat :
- La derniére mission doit finir 2 la date de fin
du contrat.

Si tous les controles sont concluants, une pop-in de confirmation apparait :
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Confirmation
Le contrat LI-087-21-87877-03002 va passer a I'état "Attente validation”.
Vous ne pourrez plus modifier le contrat.

Sivous avez déposé des piéces justificatives en ligne, elles feront d'ores et déja I'objet dune
instruction par I'ASP.

Attention, le contrat ne pourra étre validé par I'ASP qu'aprés réception par courrier postal &
I'Agence de services et paiement (ASP) des piéces justificatives papier suivantes -

« Avenant original signé des deux parties

Confirmer | Amnuler |

. onfirmer
Cliquez sur

Un enregistrement des données est réalisé, le contrat passe a I’état « Attente validation »,
ELISA génére l'avenant au contrat et vous étes redirigé vers I|'onglet « Piéces
justificatives ».

Structwe daccusil | | KERMARRON MAISON SOLIDAIRE Etat du contrat © | Attente Validation
Type de transmession © | Dématénalisée Totale

MNom et prénom de Mutilisateur (déposant) - |P SGI-STRUCTURE

En cours (Avenant) Altente Validation (Avenant) Validé (Avenant) Terming

Irformations Volomtaire Infarmations: Coniral Informations Palerment Edition Documents Pobces ustdeatives Accident du travail Récapiulatd

Le contrat @st en atterte de validstion. Il ne pourra &tne validé qu'aprés instruction par FAgence de Sendces et de Paiement (ASF) de lensemble des pidces justificatves du contrat
Récapitulatifs de Minstruction du contrat et de ses piéces justificatives
Liste des pidces justificatives associées au contrat

Type do piice Etat da In piéce

(Copie de |a cane nationals didentité rectoiverso ou passeport en cowrs de validits @ La préce justificat

Copie du jugerment de tutelle o curatells renforce ou de savegards di justics La prbcs justificalie sst vildée

Relevé didentité bancaire du wlontaire (ou du tiers percevant Nindemnté au titre du volontaire] La pedsca jush

Mustibeatif de RSA ou justiieatif de bourse S Menseignement supénew @ Vous devez charger la pidcs justificalive sur ELISA (plusieurs fichiars

possiblas) en clquant sur “Tharger un fichier”.

l4oenant onginal signé des dew panies @

(Contrat criginal signé des deux parties i) La piéce justificative st validée

Piéce didentité de Mutiisateur connacté i La pifice fushficaing est valdde

Gestion des piéces justificatives
Liste des pidces ustificatives en cours de gestion

Type do piéce FichieriCourriar Documant]s) justificatifis)

—_—

——
lavenant onginal signé des deux pames(— 8

R ———

Vous devez impérativement :
« Editer I'avenant, le signer et la faire signer au volontaire.
e Envoyer a votre DR ASP l'ensemble des piéces justificatives décrites
dans I'écran de confirmation.

Votre DR ASP ne prendra la main sur le contrat qu’a réception de ces piéces.

Page 151 sur 223

ustiicatif de RSA ou justiicatif de bourse de Fenseignement Vous devez charger la piéce justificative sur ELISA ﬁ
srieur @) (pluseurs hichiers posaibles) en chquant sur "Charger un * Charger un fichier
supérieul [



Q Méme si vous choisissez le type de transmission « Dématérialisée totale », la piéce
« Avenant original signé des deux parties » ne peut étre déposée sur ELISA et doit
étre envoyée par courrier postal.

@L’utilisateur connecté reste celui qui a transmis les piéces du contrat lors de la
premiere demande de validation du contrat. La piece d’identité de l'utilisateur connecté
(déposant) n’est pas actualisée a lissue d’un avenant.

4.5.3 Supprimer I'avenant

Tant que l'avenant n’a pas été envoyé pour validation a I’ASP (a l’état « En cours
(avenant)) », vous avez la possibilité de le supprimer.

Au clic sur M une confirmation de la suppression de l'avenant vous est

demandée dans une pop-up.

X
Confrirmation

Confirmez-vous |a suppression de I'avenant au contrat volontaire LR-034-18-60000-13259
?

Confirmer | Annuler |

Une fois la confirmation effectuée, toutes les informations liées a l'avenant et I'avenant
sont supprimées et le contrat repasse a l|'état « Validé » avec le numéro administratif
enregistré avant la création de I'avenant.

4.5.4 Editer I'avenant

Sur I'onglet « Edition Documents », cliquer sur le bouton Editer Favenant

|'avenant.

afin de visualiser

4.6 Rompre un contrat

Un contrat peut faire I'objet d’'une rupture. Les motifs de rupture peuvent concerner le
volontaire (exemple : abandon de poste) et/ou la structure (exemple : retrait de
I'agrément de la structure d’accueil).

Vous avez la possibilité de rompre un contrat « Validé » ou « Terminé » (rupture a

posteriori) en cliquant sur le bouton Rupture contrat

La pop-up « Rupture de contrat » s'affiche.
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Rupture de contrat
Rompre le contrat

Date de saisie * .
Commentaire *

Date de rupture *

N mois de rupture Date de derniere operafion :

Motif de rupture * | -Sélectionnez— |Z|

Une fois la rupture validée, une lettre de rupture sera disponible sous I'onglet "Edition Documents”.

Valider | Annuler

Remplissez les champs (les champs précédés de (*) sont obligatoires pour valider la
rupture).

Q Le motif de rupture « Fin de validité du Titre de séjour » est affiché dans la liste
des motifs de rupture mais n’est cependant pas utilisable par la structure. Ce motif de
rupture est utilisé par ELISA pour les volontaires hors « EEE » dans le cas ou le Titre de
séjour ne couvre pas la totalité de la durée du contrat (voir § 4.1.3.5 Piéces justificatives).
A la validation du contrat, celui-ci est rompu automatiquement a la date de fin de validité
du Titre de Séjour. La carte de Service Civique sera émise si la rupture est
effectuée sous ce motif.

Validez la rupture en cliquant sur et confirmez votre choix dans la pop-up :

Etes-vous siir de vouloir rompre le contrat ?

OK ] | Annuler

= Le contrat passe a I’état « Rompu » et :

e Il est en mode consultation pour les données utilisées lors de I'établissement du
contrat

e Vous pouvez modifier les informations sur les coordonnées du volontaire ; adresse
en France, téléphone, courriel (voir § 4.3.2.1.2 Informations Situation),

e Vous pouvez modifier les indicateurs des grands programmes (Onglet
« Informations Contrat »)

e Vous pouvez effectuer une demande ou annulation de modification des
coordonnées bancaires pour le paiement de l'indemnité du volontaire.

e L'enveloppe de mois/jeune restant a engager est ré-abondée au titre des mois
pleins non effectués sur ce contrat.

e Les paiements sont stoppés et régularisés.

@ La carte de Service Civique n’est pas émise si la rupture est effectuée la méme
semaine que la validation de contrat. Sauf dans le cas particulier du Titre de séjour qui
ne couvre pas la durée globale du contrat (rupture automatique). Pour ce cas précis, la
carte de Service Civique est émise.
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Q L’‘attestation de Service Civigue n’est pas émise pour les contrats rompus au motif
« Faute grave d’une des parties » ou « Abandon de poste ».

@ La durée effective du contrat inférieure a 2 mois ne donne pas droit a l'aide au titre
de la FCC (volet théorigue et pratique).
Si les aides ont étés versée, un rappel des échéances sera émis.

QUne durée effective de contrat supérieure a 2 mois donne lieu a l'aide au titre de la
FCC (volet théorigue et pratiqgue).

4.7 Voir les échéanciers

Vous avez la possibilité de consulter les échéanciers volontaire directement depuis |I'écran

Contrat en cliquant sur le bouton _Yoir €cheancier |

L'action concerne les contrats dont le calcul a été réalisé : contrats a I'état validé, terminé,
rompu, en cours (avenant).

Vous étes redirigé vers I'écran échéancier volontaire afférent a ce contrat et vous pouvez

visualiser les paiements passés et/ou a venir, leur état, leur détail (voir § 6.1 Consulter les
échéanciers volontaires)

4.8 Déclaration d’accident du travail (DAT)

La déclaration d'accident du travail ou de trajet (DAT) est obligatoire et est a effectuer des
connaissance d'un accident de travail ou de trajet survenant a un volontaire.

La DAT d’un volontaire en Service Civique doit obligatoirement étre adressée par I’Agence
du Service Civique a la caisse primaire d'assurance maladie (CPAM) dont dépend la
victime, sous 48 heures, dés connaissance d'un accident de travail ou de trajet.

En tant que structure d’accueil, vous devez saisir dans ELISA cette
déclaration d’accident du travail dés connaissance d'un accident de travail
survenant a un de vos volontaires afin de transmettre au plus vite les
informations a I’ASC.

4.8.1 Déclarer un accident du travail (DAT)

Pour saisir dans ELISA une déclaration d’accident du travail d’'un de vos volontaires,

positionnez-vous sur l'onglet « Accident du travail » dans le contrat ELISA du jeune
+ Déclarer un nouvel accident du travail

concerné, puis cliquez sur

Cet onglet est accessible dés lors que le contrat a été validé.

| Informations Volontaire | Informations Contrat | Informations Paiement | Edition Documents | Fié&st.stificstiv'ss Accident du travail Hécspitl.lstif d

Declaration(s) d'accident{s} du travail
Jmﬂﬂ\ I Etat de |la déclaration | Woir | Modif. | Traiter |Régresser| Suppr. |
(& Déclarer un nouvel sccident du trsvsy

La pop-up « Déclarer un accident du travail » s'affiche.
Elle comprend 6 onglets correspondant aux 6 étapes que vous devez remplir de maniére
séquentielle (les unes aprés les autres).
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Décilarer un accident du travail

Renseignements sur la victime Desoription de I'accident(1) | Desoription de 'accident(2) Renseignements sur le témaoin Renseignements sur le tiers

Pour chaque étape, saisissez les informations adéquates (les champs précédés de (*) sont
obligatoires pour valider la rupture) et passez a |'étape suivante en cliquant
obligatoirement sur le bouton [Suivant].

A@ Vous pouvez revenir sur les étapes précédentes et modifier votre saisie en cliquant
sur « Précédent » ou sur le libellé de I'étape.

@ Vous pouvez enregistrer votre déclaration en cours de saisie en cliquant sur <«
Enregistrer » et revenir ultérieurement sur celle-ci (dans ce cas, vous reviendrez
automatiquement sur le dernier onglet complété et enregistré).

page d’accueil ELISA) pour accéder a la NOTICE des informations demandées de la
déclaration des accidents du travail.

@ Vous pouvez consultez la fiche thématique Déclarer un accident (disponible sur la

Etape 1 - Renseignement sur la victime

Déclarer un accident du travail
Renseignements sur la victime Desaription de I'sccident(1) |  Desaiption de Faccident(2) Renseignements sur le témaoin Renseignements sur | tiers

Identification de la victime

W sécurité sociale = |1970529019)|199| Cle|99 Date d'embauche |01/05/2017
Sexe [Masculin Profession * Volontaire en Service (
Date de naissance * |29/05/1997 Ancienneté = | Un mois & moins de trois mois E

Mom patrenymigue * POUTROU
Prénom * |YANNICK

Numére, Voie Aire DE JEUX Fays* |FRANCE
Complément dadresse Nationaiié * | Francaise [=]

Commune * |PLOURIN LES MORLAIX 2960C

Autre(s) victime(s) [T]

* : Champ obligatoire
Actions

Enregistrer | Suivant

Etape 2 - Description de I'accident (1)

Déclarer un accident du travail
e P IV»  Deccription de Maccident(1) Desaription de I'sceident(2) | Renssignements sur le témain [ Renseignements sur le tiers

Date et heure de I'accident

Date de laccident * | 12/09/2017 Heure de laccident * |07.50

Horaire de travail de la victime e jour de laccident de *|08:00 | *|12:00 | etde|14:00 | 4|17:00

Lieu de I'accident

Lieu de faccident * | Au cours du rajet entre le do[+ |

Point de remise [7] Complément d'adresse [ ]
MNuméro, Voie |10 rue de |a paix Mention de distribution [i ]
Pays* [FRANCE [ ] Commune * |LIMOGES 87000 [i ]
SIRET (]
Circonstances détaillées de I'accident et éventuelles réserves motivées
Se rendait sur son lieu de travail 50l - frottoir
Activité de la victime lors de faccident * |3 pied Objet dont le contact a blessé la victime *

Se rendait sur son lieu de travail

Nature de laccident * apied glestiombe Réserves motivées

*: Champ obligatoire
Actions

Précédent | Enregistrer | Suivant
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Etape 3 - Description de I'accident (2)

Déclarer un accident dy travail
Renseignements sur la vicdtime Desaiption de I'accident(1) } Desaiption de I'sccident(2) Renseignements sur le t&moin Renseignements sur le tiers

cheville gauche entorse de la cheville gauche
Nature des Izsions *

Informations complémentaires sur I'accident

Siége et nature des lésions

Sigge des ésions *

La victime a-t-elle £té transportée ? * @non ()oui

Accident * (@ Constaté () Connu Par* |Préposé [=] te*[12/09/2017 | £ heure 108:00 |

Décrit par Ja victime

(©)Sans arrét de travail

Conséquence * ~ La victime est décédée
ea @Aves arrét de fravail ol

Inscrit au registre des AT bénins = @non @ouile|[jmm/aaaa| @ Sous le Numéro | |
Rapport de Police
Rapport de police &tabli* @non () oui Par qui a-t-i té &tabli? | |

* Champ obligatoire
Actions

Précédent | Enregistrer | Suivant |

Etape 4 - Renseignements sur le témoin

Deéclarer un accident dy travail
Renseignements sur la victime Description de I'accident(1) Desoiption de I'accident(2) } Renseignements sur le témain Renseignements sur le tiers

Renseignements sur le ttémoin ou la premiére personne avisée

Disposez-vous des coordennées d'un témoin ou de la premiére personne avisée ? * (Cnon  (@oui

Qualité * )témoin @ 1ére personne avisée

Nom* [DUPONT | Prénom® [MARINA |
Pointderemse [ | @ Complément dadresse | | @
Muméro, Voie 11| avenue du général de| Mention de distribution [ | @
Pays * |FRANCE i) Commune * [LIMOGES 87000 | &

* . Champ obligatoire
Actions

Précédent | Enregistrer | Suivant |

Etape 5 — Renseignements sur le tiers

Déclarer un aceident du travail
Renseignements sur |a victime | Desription de I'sceident(1) Description de 'accident(z) |~ Renseignements sur le témoin | SECTUNERIRSESIY TS

Renseignements sur le tiers

L'accident a-t-il &€ causé par un tiers? * @non (©)oui
*: Champ obligatoire
Actions

Précédent | Enregistrer | Suivant |

Etape 6 - Finalisation

A la derniére étape « Finalisation » : f ] B \
e saisissez le courriel de la personne qui suit cette L’Agence du Service Civique
déclaration d’accident du travail t':a"s':_'ett"z ““tt a:l:guls-,e t'de
« confirmez ce courriel reception ce cette cecaration
ecochez la case certifiant sur I'honneur d'accident du travail a 'adresse
Y titude d . ¢ - électronique saisie.
exactitude des renseignements saisis _ Une fois transmise, vous ne
e transmettez votre declaration a I’ASC en cliquant pourrez plus modifier cette

Transmettre la déclaration d*accident du travail 2 FASC | déclaration d’accident du
ur . . Qravail. /
(transmission automatique)
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Deéclarer un aceident du travail
Renseignements sur la victime Description de I'accident(1) Desoription de I'accident{2) Renseignements sur le témoin Renseignements sur le tiers | Finalisation

Finalisation de la demande
Saisissez ladresse électronique de correspondance pour le suivi de cette déclaration d'accident du travail :
Courriel* |mon.mail@monmail.com
Confirmation Courriel * |mon.mail@monmail.com
E?EJE certifie sur fhonneur lexactitude des renseignements saisis précédemment. *

Transmetire la déclaration d'accident du travail 2 FASC |

* : Champ obligatoire
Actions

Précédent | Enregistrer |

Votre déclaration d’accident du travail est alors ajoutée au tableau des DAT du contrat et
vous obtenez le message « Votre déclaration a été transmise a I'Agence du Service
Civique. Elle sera traitée dans les plus brefs délais ».

Votre déclaration a été transmise & I'Agence du Service Civique. Elle sera traitée dans les plus brefs délais.

Déclaration(s) d'accident(s) du travail

[ Date de l'accident [ Etat de la dé [ voir [ Modi. | Traiter [Régresser] suppr. |
| 12/00/2017 07:50:00 | Transmise a2 v | « |
+ Déclarer un nouvel accident u travai

[ %

4.8.2 Visualiser une déclaration d’accident du travail, Modifier une déclaration d’accident
du travail

Vous pouvez visualiser une déclaration d’accident du travail, quel que soit son état, en
cliguant sur ¢ dans le tableau des DAT du contrat.
Vous pouvez modifier une déclaration d’accident du travail uniquement si elle est a I'état

W
« en cours », en cliquant sur ¥ dans le tableau des DAT du contrat.

4.8.3 Récapitulatif : Cycle de vie ELISA de la DAT

1. Création et saisie de la déclaration d’accident de travail par la structure d’accueil
= |a DAT est a I’état « En cours ».

ey
Tant que la DAT est a I’état « en cours », la structure d’accueil peut la modifier (+ )

2. Finalisation de la saisie ELISA de la Déclaration d’Accident de Travail par la structure
d’accueil. La déclaration est automatiquement transmise a I’ASC
= |a DAT est a I’état « Transmise ».

Lorsque la DAT est a dans cet état, cela signifie que I'ASC est en train de la prendre
en charge (dépot du fichier sur Net-entreprises) pour déclaration auprés de la CPAM.

Quand la DAT est a I'état « Transmise », la structure d’accueil ne peut pas la modifier

mais uniquement la consulter (~ ). Seule I’Agence du Service Civique a la main sur
cette déclaration.

@ Si la structure d’‘accueil constate une erreur, elle contacte
immédiatement I’Agence du Service Civique.

3.L'Agence du Service Civique déclare l'accident a la caisse primaire d'assurance

maladie et transmet par courriel, via ELISA, l'accusé de réception de cette
déclaration a la structure d’accueil.
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= |la DAT est a I'état « Traitée ».

Quand la DAT est a I'état « Traitée », il est toujours possible de la consulter (** ).

@ Retrouvez I'ensemble des déclarations d’accident de travail de vos volontaires dans le
fichier « Restitution DAT » que vous pouvez générer dans |'écran « Restitutions ».

4.9 Suivi des enveloppes des contrats

L'écran « Suivi Enveloppe / Contrats » est découpé en deux parties. Sur la partie de
gauche apparait les informations sur les enveloppes de I'agrément (cf. § 3.5 Enveloppes).
Sur la partie de droite, ce sont les informations sur les états des contrats de I'agrément.

Lorsque vous étes rattaché a un couple agrément-structure, |'écran de suivi affiche
seulement l'agrément de rattachement et décompte, dans la partie de droite, uniguement
les contrats du couple agrément-structure de rattachement.

Suivi Enveloppe / Comirals
N°agrément NA-000-15-01001 Etat de lagrément En cours Date deffet 02/02/2015 Date de fin 01/02/2018
Structure pilote LA FOIRE AUX TESTS
Récapitulatif des enveloppes de I'agrément Récapitulatif des contrats dans cet état depuis plus de 30 jours
[ 2015 | 2016 | 2017 | 201 |
Prévus dans 10 5 0 2
Nombre de contrats lagrément
Saisis dans ELISA 16 4 0 1 Etat du contrat Contrat{s) en attente de traitement|
v En cours de saisie 5
T ERE ~
Autorisation dEngagement -AE- (en = - = Attente Validation 1 =4
mois) Déja utilisée 28 0 T Altente pitce 1 o
Disponible 32 0 13 En cours de saisie (Avenant) 2 ey
Délivrée dans 10 60 0 20 Attente Validation (Avenant) 1 =3
Autorisation de Consommation -AC- agrément Aftente pisce (Avenant) 1 2
(20 mois) Déja utilisée 76 28 0 7 P
Disponible 34 32 0 13
Disponibilité .Aucune . de 20% 20-50%

Lorsque vous n’étes pas rattaché a un couple agrément-structure, vous visualisez alors le
récapitulatif des contrats pour chaque agrément sur lequel vous étes habilité, agrément
par agrément. Sont décomptés pour chacun des agréments les contrats du ou des couples
agrément-structure pour lesquels vous disposez d’habilitations.
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Agréments et contrats

Suivi Epveloppe / Conirats

N°agrément LR-034-17-00032

Structure pilote  Soleil

Etat de l'agrément En cours

Date d'effet 01/01/2017

Date de fin 31/12/2019

Récapitulatif des enveloppes de Fagrément

Récapitulatif des contrats dans cet &tat depuis plus de 30 jours

‘ 2017 2018 2019 2020
N et Préws dans lagrément| 46 24 0 0
ombre de confrats
Saisis dans ELISA 27 o o 0 Etat du contrat [contratis) en attente de traitement]
Délirée dans 144 o 0 En cours de saisie 1 3
Iagrément
Autorisation dEngagement -AE- (en mois) Déja ulilisée ] ) ) Aftente Validation 12 Q
Aftente pigce 1 X
Disponible 144 0 0
[En cours de saisie (Avenant)
Délivrée dans 144
Fagrément Aftents Validation (Avenant)
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) Déja utilisée 0 0 0 Attente piece (Avenant)
Disponible 144 0 0
Disponibilité: | s - e 20% 20-50%
N°agrément LR-034-16-00007 Etat de l'agrément En cours Date d'effet 1110/2016 Date de fin 10M10/2019
Structure pilote Pilote:
Récapitulatif des enveloppes de Fagrément Récapitulatif des contrats dans cet état depuis plus de 30 jours
2016 2017 2018 2019
Prévus dans lagrément| 64 0 0 0
Nombre de contrats = - -
Saisis dans ELISA 3 o o 0 Etat du contrat IContrat(s) en attente de
Deliree dans En cours de saisie 1
Iagrément 384 0 0 0 "
AE- 0is) - ente Validation
dEngagement -AE- (en mois e viiiege = 5 5 5 :
Aftente pice
Disponible 316 0 0 0
[En cours de saisie (Avenant)
Délivrée dans >
ragrément 192 o o 0 Attente Validation (Avenant)
Autorisation de Consommation -AC- (en mois) Déja utiisée = 0 0 0 Attente pidce (Avenant)
Disponible 169 0 0 0
Disponibilité .Lumme .,.19 20% 20-50%

Précédent|* |/2 | Suivant|

Agrément(s) 1-3 sur 6

Sur le méme principe que les écrans de recherche des agréments et contrats, le nombre
total d’agréments et le nombre de pages sont indiqués en bas de |'écran.

Précédent |1

/(3

Suivant |

Agrément(s) 1-2 sur6

Le récapitulatif des contrats en attente de traitement permet d’attirer I'attention de
|‘utilisateur sur les contrats « bloqués » depuis plus de 30 jours dans un état pour lequel
une action doit intervenir pour poursuivre le cycle de vie du contrat (lI'action attendue
pouvant se trouver aussi bien coté Structure que c6té DR ASP de gestion).
Les compteurs affichent uniquement le nombre de contrats sur lesquels ['utilisateur
connecté peut agir (i.e. les contrats sur lesquels il dispose d’habilitation / contrat
appartenant a un des couples agrément-structure sur lequel |'utilisateur est habilité).

Récapitulatif des contrats dans cet état depuis plus de 30 jours

Etat du contrat Contrat(s) en anemeﬁo{raitement
En cours de saisie 3 / HJ,\
Attente Validation 3 %
Attente piéce 5 -,
En cours de saisie (Avenant)
Attente Validation (Avenant) 1 4
Attente piéce (Avenant) \./

La loupe est disponible lorsqu’au moins un contrat est comptabilisé.
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Le clic sur % vous renvoie sur l'écran « Recherche des contrats volontaire » sur
lequel seront affichés les contrats répondant aux critéres (recherche lancée et résultats
affichés).
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5 Importer les contrats

En tant que structure, vous disposez peut-étre déja de votre propre outil de gestion
permettant d’effectuer la saisie des informations des contrats, volontaires, missions

Afin de vous éviter une double saisie, une fonctionnalité d‘import de contrats a partir d'un
fichier XML formaté de maniére a intégrer les données est possible dans ELISA.

Ce fichier doit néanmoins respecter un format précis et les données qu’il contient
doivent respecter les controdles intégrés.

@ Ces contrbles sur les données sont identiques a ceux effectués lors de la
création d’un contrat via I'extranet (voir § 4.1 Créer un contrat)

Pour vous aider a constituer le fichier XML, vous avez a votre disposition sur |’écran
d’'import :
e « Télécharger le XSD » : vous permet de télécharger le schéma XSD du fichier
XML attendu

e « Liste des codes INSEE des pays » : vous permet de télécharger la liste de tous
les pays ainsi que leur code INSEE associé.

5.1 Mode opératoire d’'import

Pour accéder a l'’écran d'import de contrat, cliquez sur le menu Contrat/Volontaire >
Import de contrats

Créer

Consulter et modifier

Irmport de contrats

Echéancier

> Si vous étes déja rattaché a un couple agrément structure, vous serez tout de suite
dirigé vers I'écran « Upload de contrat volontaire ».

> Si vous n'étes rattaché a aucun couple agrément structure, vous serez au préalable

dirigé vers la page de choix d’un des couples agrément structure auxquels vous
étes habilité.
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RlPﬂBI.I UE SER-ﬁ-é.E' E
FRANEAE cIviQuelE

lacun

R Bienvenue P SGI-STRUCTURE dans Pexiranet du Service Civique et pouchacin

au service de tous
Agrément : LR-034-22-00020

Accueil  Agrément/Structure -~ Contrat/\Volontaire -~ Attestations -~  Administration ~ Restitution ~

flyer
Upload de contrats volontaires
Importer un fichier XML
Fichier & vérifier * : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné. Vérifier le fichier ‘
Aide 2 la constitution du fichier XML

L Télécharger le XSO
L Télécharger |a liste des codes INSEE pays

Fichier a vérifier * - Parcourir_
;llg N

Sélectionnez le fichier XML a importer grace a et a
I'explorateur de fichier.
_ S Uenﬂerleﬁchrer|
Une fois le fichier sélectionng, cliquez sur le bouton
importer un fichier XML

Fichier & vérifier . |C-\Documents and Settings\0B|BureauXML\contrat_volontaire xml Parcourr... Vérifier le fichier
ELISA vérifie si le fichier choisi est conforme au XSD.
S’il n’est pas conforme, des messages listant les erreurs s’affichent :

Upload de comirats volontaires
Error 1831: Element NUMEROGONTRAT': [facet 'minLength’] The vailie has a length of '20'; this underruns the allowed minimum length of ‘21" in /pl LI-087-13-00001.xml-27112013-104551 on line 8
Error 1824: Element 'NUMEROCONTRAT": 'LI-087-13-( DDW 03010" is not a valid value of the local atomic type. in /pi P Li-087- 1J -00001.. xmf 2711201.7 104551 on line 8
Error 1877: Element '/ TRAT": ing: value ilable, the value was either invalid orsomethmg s!rarlge happend. in /pi LI-087-13-00001.xml-27112013-104551 on line &
Error 1877: Element 'CONTRAT": Not all fields of key id’enmy constraint pkContrat’ evaluate to a node. in /pi i ivigv/priy P LI-087-13-00001.xm!-; 27112013 104551 on line 7
S’il est conforme alors :
e le nom du fichier XML s’affiche
UpAUaU UE GUII L VORI ey
Le fichier est conforme, vous pouvez maintenant importer les données.

importer un fichier XML

Fichier & vérifier * : Vérifier le fichier

< Données & verfier - LIOBT-12-00001 xml > Contrdler les données

Conirbler les données ]

e et le bouton est accessible

Vous pouvez alors controler les données du fichier en cliguant sur

Contréler les données | 1,c |es contrbles métiers liés & la création d’un contrat sont
réalisés. Ce sont les mémes que ceux réalisés dans |'écran « Gérer le
contrat/volontaire » de l'interface ELISA.

Si un de ces tests n’est pas correct, I'import est bloqué. Un message sous forme de
compte-rendu de toutes les erreurs rencontrées lors de la vérification « métier » du fichier
XML s’affiche a I’écran. Vous devez modifier votre fichier XML selon les erreurs affichées et
relancer la procédure d'import.
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Si tous les controles sont concluants alors :

e le champ « Données a importer » s’affiche. Il est initialisé avec le nom du
fichier XML,

Upload de contrats volontaires

Les données sont correctes, vous pouvez les importer.

importer un fichier XML

Fichior averfer- [ [ Pamewin] Vérifier le fichier |

Données 4 vérifier - LI-087-13-00001.xml Controler les données ‘

Données a importer: LI-087-13-00001.xml importer ‘

importer |

e |e bouton est accessible

Cliquez sur Importer |, 0c o5 contrdles précédents sont & nouveau effectués puis la

totalité du fichier XML est importée dans la base de données d’ELISA.
A la fin de I'import, un message de confirmation vous indique que tout s’est bien déroulé.
Upload de contrals volontaires

Les données sont correctement importées.

Importer un fichier XML

Fichier & vérifier * - Vérifier le fichier

@ Les contrats importés sont a |’état « En attente validation » dans ELISA.

S Au méme titre qu’un contrat saisi dans ELISA, vous devez transmettre I'ensemble des
piéces justificatives a votre DR ASP.
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6 Echéanciers

6.1 Consulter les échéanciers volontaires

L'échéancier portant sur les paiements au titre d’un contrat précis, vous devez par ailleurs
étre rattaché au couple agrément-structure et avoir choisi le contrat concerné.

L'écran est accessible en cliquant sur Contrat/Volontaire > Echéancier > Consulter

Créer

Consulter et maodifier
Irmport de contrats

Echéancierw

Justification de paiement

> Si vous étes déja rattaché a un couple agrément structure, vous serez redirigé vers
I’écran de choix d’un contrat. Les criteres de recherche sont pré-remplis avec les
informations du couple agrément-structure et la liste des contrats est pré-
renseignée avec tous les contrats auxquels vous étes habilité. Sélectionnez le
contrat voulu.

Q Si vous voulez voir I'échéancier d’un autre agrément que celui auquel vous
étes rattaché, vous pouvez cliquer sur [Changer d’agrément].

> Si vous n’étes rattaché a aucun couple agrément structure, vous serez au préalable
dirigé vers la page de choix d'un couple agrément structure. La liste est pré-
renseignée avec tous les couples Agréments-Structure auxquels vous étes habilité.

L’écran est également accessible depuis :

e Contrat/Volontaire > Consulter, puis, aprés sélection du contrat volontaire
) :_éEchéancie%olomaire
cliquez sur

e |'écran « Gérer le contrat/volontaire » en cliquant sur le bouton

Voir échéancier |

L'écran « Affichage de I'échéancier volontaire » permet d’afficher par échéance
(mois/année) tous les paiements au volontaire effectués ou a venir au titre de son contrat.

SERVICE
Zone Fiche ' CIVIQUE
Signa |étique du Bienvenue elie zaa dans Vextranet du Service Civique ‘ T
volontaire |

Affichage de I'échéancier volontaire

Fiche signalétique du volontaire[*]

Numgro du contrat : |AU-063-11

Etat du contrat : |Valids

Nom du volontaire - |ABRICO Prénom du volontaire  |JUDAS

- = —
Volontaire au 30/04/2012
IC» donnée non connue
Echéance Type Bt (€) net(e) Etat Tratement Paiement Régul, Blocage Détal

Décembre 2011 Total 145,27 ne
Janvier 2012 Total 455,71 ne

eurier 2012 Total 5571 ne

T
Mars 2012 Total 3571 e
Avril 2012 Total 9574 e,
i 2012 Total 3571 e
Juin 2012 Total 9574 e,

Juiliet 2012 Total 435,71 nc

Zone Echéancier
volontaire

Aoiit 2012 Total 43571 ne
Septembre 2012 Total 49571 nc
Octobre 2012 Total 435,71 e

Hovembre 2012 Total: 247,86 e

Voir le contrat

Zone d’actions

|Changer de contrat

Voir 'agrément ‘ I

L
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6.1.1 Zone Fiche Signalétique du volontaire

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives du volontaire et de son contrat.

@ Par défaut seules les informations Numéro du contrat, Etat du contrat, Nom du
volontaire et prénom du volontaire sont visibles dans la fiche signalétique. Vous

Fiche signalétique du volontaire

pouvez cliquer sur ] pour accéder a l'ensemble des informations de

la fiche signalétique et déplier le bandeau et le refermer en cliquant sur
Fiche signalétique du volnnlaire@

6.1.2 Zone Echéanciers volontaire
6.1.2.1 Echéanciers volontaire - Vision globale

A l'ouverture de I'’écran Echéanciers volontaire, vous ne visualisez pas le détail de chaque
paiement mais seulement une ligne par mois totalisant les paiements appartenant a
cette échéance (Mois/année), toutes missions confondues, qu’ils s'agissent d'un
paiement pour une Bourse ou pour une Indemnité.

Titre de I'échéancier
rappelant la date du jour

|Echéancier Volontaire au 30/04/2012 ]

«NC= dennée non connue
Echéance yoe Brut (€ Net (€ Etat Traitement Paiement Régul Blocage Détal

} Décembre 2011 Total : 145,27 Hnc

I » Janvier 2012 Total : 49571 HC

» Février 2012 Total : 495,71 NC

» Mars 2012 Total : 495,71 NG

v 202 o prve e Ligne totalisant les paiements
» b 2012 Total 156,71 ne appartenant a une méme
— Icone permettant pour o e échéance (Mois/année)

o chaque ligne de voir le P e
» Septembre 2012 détail de I’'échéance s ne

b Octobre 2012 R 495,71 nc

» Novembre 2012 Total : 247,86 nc

Seules les colonnes Echéances et Brut(€) sont renseignées car il s’agit d'une vision
globale.

Le montant Brut(€) indiqué correspond a la totalité des paiements futurs ou passés sur le
mois, toute typologie d'indemnité ou de versements confondus.

6.1.2.2 Echéanciers volontaire — Vision par opération sur I'échéance

b

Vous pouvez consulter le détail d’'une échéance en cliquant sur l'icone en début de la

{}"JM&\ 2012
liiim 47

Le détail de la ligne s’affiche alors.

ligne a consulter

Vous pouvez savoir :

- a quel type l'indemnité versée correspond (Bourse, Subvention, ...)

- le montant Brut et Net de chaque type d'indeminité sur ce mois

- |’état de ce versement (A traiter = paiement non effectué ; En cours : paiement en cours
ou en attente ; Payé = paiement effectué, OR émis : émission de I'OR effectif)

- a quelle date le paiement a été effectué

- si ce versement constitue une régularisation d’'un montant non pergus ou indus

- si un blocage (RIB bloqué par exemple) a été opéré sur ce versement

Ex 1 - Indemnité A traiter :
w Mai 2012 Total : 495,71 NC

o Mai2012 Indemnité 495,71 455,74 A traiter 1500502012 Non Hen 3
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Ex 2 - Indemnité + Bourse A traiter :

~ Mai 2012 Total : 608,56 561,34
0 Mai 2012 Bourse 11288 104,09 & tratter 151052012 ran Rion
0 Mai 2012 Inclemrits 435,71 457,25 A trater 151052012 ran Rion

Ex 3 - Mensualité (= Indemnité) Payée

~ Mars 2012 Total : 485,71 NC

© Mars 2012 Mensualté 49571 NC|Payé 15/03/2012 220312012 Hon Hon Q

Ex 4 - Montant négatif (en cours, dans l'attente de I’émission de I'Ordre de Reversement) pour
régularisation suite a une rupture de contrat alors que l'indeminté a déja été percue :

© Al 2012 Inclemnité 49571 456,75 En Cours 2400402012 Oui Man

© Al 2012 et 49571 45675 Pavé 2010472012 190472012 Nan Nan

Ex 5 - Régularisation positive Payée

| © Février 2012 Fdemnit 455 429 Payé 050412012 19042012 Oui Mon

6.1.2.3 Echéanciers volontaire — Vision détaillée par opération

Pour connaitre le détail d’une opération volontaire effectuée, cliquez sur licone — de la
ligne a détailler.

La pop-up « Détail de I'opération volontaire » s'ouvre. Elle contient :

- le récapitulatif de I'opération volontaire

- le détail de calcul (montants brut et net, cotisations sociales)

- la liste les opérations versées a la structure au titre de cette opération volontaire

®
Détail de I'apération volontaire a
Opération 2 traiter le 18/10/2023
Echéance (objet Type de n
du paiement) - Janvier 2023 versement - Indemnité
Indemnité (brute): 54117 Etat: Atraiter
Indemnité (nette) : |541,17 Date du calcul : [1810/2023
Date du Date d'envoi au
traitement - 18102023 paiement :
Date du pa\emept Date du rejet:
RIB: IBAN :
Commentaire : Objetde la
régularisation -
Objet du blocage :
Y Motif du rejet -
* date de paiement +~ 3 jours, peut difiérer de la date de paiement sur le compte du volontaire
Détail du caleul de Fopération
Montant brut soumis a
Montant brut 541,17 cotisation 2
C3G (0,00 C3G non imposable 0,00
CRDS 0,00 CCs (0,00
Montant brut exonéré |541,17 Montant net payé 541,17
Opération{s) versées a la structure au titre de cette opérati lontaire
Echéance Type Brut (€} Etat Traitement Paiement
Janvier 2023 Formation civique 100,00 A tsiter 18/10/2023
Janvier 2023 Dotatien 10,82 A trsiter 19110/2023
v

@ La complétion des champs dépend de |’état du versement et, le cas échéant,
des blocages / régularisation éventuels

@ Pour toutes les opérations antérieures a la mise en place d’ELISA, le détail des
calculs et la liste des opérations versées a la structure ne sont pas disponibles.
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A partir du ler Octobre 2023, l'outil Elisa, qui payé jusqu’alors les cotisations sociales
exclusivement URSSAF (CSG, CRDS, CSG-NI), permet de payer les charges sociales a la
caisse de la CAFAT (CCS).

Identification de la population dite « Nouvelle-Calédonie » générant le paiement des
charges sociales a la caisse CAFAT :
- tout engagé ayant une mission en Nouvelle-Calédonie.

Les engagés effectuant :
o une mission Nouvelle-Calédonie - en structure d’accueil
o une mission Nouvelle-Calédonie - en intermédiation ou

o une mission Nouvelle-Calédonie - avec une autre adresse que la structure
d’accueil

et dont I'adresse postale de la mission est en Nouvelle-Calédonie

- tout engagé ayant souscrit un contrat dans une structure de Nouvelle-Calédonie
mais effectuant la mission a I'étranger ou tout autre territoire Francais

Les engagés effectuant :
o une mission a I'étranger - en intermédiation ou
o une mission a lI'étranger - a une autre adresse

et dont l'adresse postale de la structure ou sous structure est en Nouvelle-
Calédonie

Pour résumer : le paiement des cotisations sociales a la caisse CAFAT concerne les
volontaires dont les missions se tiennent en Nouvelle-Calédonie et/ou les structures sont
basées en Nouvelle — Calédonie.

Ex 1 (Versement positif A traiter):

>X

Détail de Fopération volontaire
Opération 2 traiter le 1871072023

Echéance (objet Type de .
e paiament,. danvier 2023 reror 2 88 findermnite

Indemnité (orute) 541,17 Etat: [Atraiter
Indemnité (nette): (541,17 Date du calcul : (181012023
Date du Date denvoi au
raitement: 18/10/2023 paiement

Date du patement Date du rejet

RIB 1BAN

Objetdela
réguiarisation

Objet du blocage

4 Mottdurejet

* date de paiement +- 3 jours, peut différer de |a date de paiement sur le compte du volontaire

Détail du caleul de Fopération

HMontant brut s oumis 3
Montant brut (541,17 cotiontian [0.00

cs6 (0,00 ©SG non impesable (0,00
CRDS (0,00 ccs 0,00
Hontant brut exonéré (541,17 Montant net payé (541,17

Opération{s) versées 3 la structure au titre de cette opération volontaire

Paisment

100,00

11089
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Ex 2 (Versement positif Payé, pas de détails cotisations sociales et structure car l'opération n‘a pas
été initiée par ELISA):

*x
Détail de Fopération volontaire =l

Opération payée le 22/03/2012 - Opération générée par Fapplication SERAPIS

Echéance (objet du

Mars 2012 Type de versement © | Mensualité
paiement)
Indemnite (brute) - 495 71 Etat - |Paye
Date du traitement - [15/03/2012 Date denoi au (15,9351
paiement
Date du paiement : 22/03/2012 Date du rejet :
RIB - [20041010011507560W02270 IBAN
Commentaire Objet de la

régularisation
Objet du blocage

Motif du rejet

Ex 3 (Versement positif Payé pour des missions a l’étranger avec la structure qui n’est pas en
Nouvelle-Calédonie):

b3
Détail de Fopération volontaire 2
Opération payée le 10/10/2023
E%"js;fﬂfg:{?‘ Septembre 2023 vers?rﬁ:r?te Indemnité
@ .. T4 Indemnité (brute) : |549,28 Etat: [Payé
- Pour les missions a l’étranger, le -
/ t . ne ale as de Cotlsatlons Indemnité (nette) : |549,28 Date du calcul : |03/07/2023
volontaire p p Laame O 1510012023 D . (1910972023

sociales. C’est la structure qui les paie. .. .. .omem B
Ainsi, si, sur toute la durée de cette )

Date du rejet

, h , / / t . t RIB IBAN : |[FR87200410101266442712033
échéance, e volontaire es a R p—
I"étranger, les montants brut et Net de Commentaire oot o1

[’"échéance volontaire sont les mémes reaurisaten

et les cotisations sociales sont a 0. Ghiet du blocsgs

Y Motif du rejet

* date de paiement +/- 3 jours, peut différer de la date de paiement sur le compte du volontaire

Détail du caleul de I'opération

Montant brut (549,28 Montant brut soumis a

cotisation =
CSG 0,00 CSG non imposable |0,00
CRDS 0,00 CCs |0,00
Montant brut exonéré (548,28 Montant net payé 548,28

Opération(s) versées i la structure au titre de cette opération volontaire

Echéance Type Brut (€) Etat Traitement Paiement

Septembre 2023 Dotation 112,55 Rejaté 150912023

Ex 4 (Versement positif Payé pour la Population dite « Nouvelle-Calédonie »):

@ A partir du ler Octobre 2023, pour la population dite « Nouvelle-Calédonie », le

montant NET de l'indemnité n’est *

plus égal au montant brut. Détail de Fopération volontaire 2
Opération payée le 19/09/2023

L’ASP ne verse donc plus, dans le v Sz versernet (MGEMINE

Cadre de /a pOpU/atIOI’l Slte Indemnité (brute) : | 549,28 Etat: |Payé

& Nouve//e_calédonle » /a Indemnité (nette) : | 538,29 Date du calcul : | 19/09/2023

dotation ~compensatoire & la watement: 19092023 P pmement: 19082023

structure. Cette dotation Date du paiement 5 g/nq5023 Date du rejet:

permettait a la structure de RIE: IBAN : [FR76102780108800022288401:

prendre en charge le codt de la BIC : [CHCIFRZA

protection sociale de I'engagé au Commentairs Objet dela

régularisation :

titre des risques famille, maladie
et AT-MP, en  considérant
I"équivalent des charges standard. 4 et duret

[ * date de paiement +- 3 jours, peut différer de |a date de paiement sur le compte du volontaire

Objet du blocage :

Les charges sociales sont

. s N . Détail du caleul de Popération
directement versées a la caisse de

Montant brut soumis a

/a CAFAT_ Montant brut |549,28 cotisation 549,28
CsG |0,00 CSG non imposable (0,00
CRDS |0,00 CCS (10,99
WMontant brut exonéré |0,00 Montant net payé 538,29
Opération(s) versées 2 la structure au titre de cette opération velontaire
Echéance Type Brut(€) Etat Traitement Paiement )



Détail du calcul de 'opération

Maontant brut soumis a

Montant brut 125,04 cotisation 125,04
CSG (0,00 CSG non imposable (0,00
CRDS [0,00 < ccs 2,50 >
Maontant brut exonéré (0,00 Montant net payé 122,54

Opération{s) versées a la structure au titre de cette opération volontaire

Ech&ance Type Brut {€) Etat Traitement Paiement

Exemple du détail d’une échéance volontaire d’Octobre 2023 correspondant au paiement de la
bourse pour une mission en Nouvelle-Calédonie

6.1.3 Zone d’actions

Trois actions sont possibles sur cet écran. Il ne s’agit pas d’action de modification d’un
échéancier mais de liens :

- au clic sur le bouton [Changer Contrat] : |’écran « Sélectionner un contrat
volontaire » s’ouvre. La liste est pré-renseignée avec tous les contrats/volontaires
auxquels vous étes habilité (toujours sur le méme agrément). Aprés en avoir choisi un,
vous étes redirigé vers I'échéancier volontaire correspondant.

9 Si vous voulez voir I"échéancier d’'un autre agrément que celui auquel vous
étes rattaché, vous pouvez cliquer sur [Changer d’agrément].

- au clic sur le bouton [Voir le Contrat] : I'écran « Gérer le contrat/volontaire » du
contrat au titre duquel vous étes en train de consulter I’échéancier s’ouvre.

- au clic sur le bouton [Voir I'agrément] : l'écran « Gestion des agréments » de
I'agrément au titre duquel vous étes en train de consulter I'échéancier s’ouvre.

6.2 Justificatif de paiements d'un volontaire

L'écran est accessible en cliquant sur Contrat/Volontaire > Echéancier > Justificatif
de paiement

Créer
Consulter et modifier
Impart de contrats

Echéanciers

> Si vous étes déja rattaché a un couple agrément structure, vous serez redirigé vers
I’écran de choix d’un contrat. Les critéres de recherche sont pré-remplis avec les
informations du couple agrément-structure et la liste des contrats est pré-
renseignée avec tous les contrats auxquels vous étes habilité. Sélectionnez le
contrat voulu.

@ Si vous voulez voir le justificatif de paiement d’un autre agrément que celui
auquel vous étes rattaché, vous pouvez cliquer sur [Changer d’agrément]

> Si vous n’étes rattaché a aucun couple agrément structure, vous serez au préalable

dirigé vers la page de choix d'un couple agrément structure. La liste est pré-
renseignée avec tous les couples Agréments-Structure auxquels vous étes habilité.
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L'écran est également accessible depuis : Contrat/Volontaire > Consulter, puis, aprés

L, dustificatit

sélection du contrat volontaire cliquez sur

L'écran « Justificatif de paiement d'un volontaire » permet d’afficher toutes les
opérations PAYEES pour ce volontaire (Versement ou Ordre de Reversement) au titre d'un

Zone Fiche Justification des pafements d'un volontaire
- Zan
Signalétique du Fiche {
Volonta i re Numéra de contrat : |BE-058-10-00001-00003 (i) Etat du contrat : |Rampu
Morm duvolontaire - WALLET Frénom . [ALISON
rations de paiements
. “Type cropération Date opératin + hiontan payé ORénis et Détnl
Zone Liste des L
H Palemert 220372012 456,74 FAYE
paiements Fone
Palemert 200172012 46,55 PAVE
Paiemert 232011 216,85 PAYE
Pafermert 241172011 560,06 [
Page u o] Evegerenaic ! -6 s

I Changer contrat vol Voir le contrat ‘ Voir l'agrement

6.2.1 Zone Fiche Signalétique du volontaire

Zone d’actions

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives du volontaire et de son contrat.

@ Par défaut seules les informations Numéro du contrat, Etat du contrat, Nom du
volontaire et prénom du volontaire sont visibles dans la fiche signalétique. Vous

Fiche signalétique du volontaire

pouvez cliquer sur

& pour accéder a l'ensemble des informations de

la fiche signalétique et déplier le bandeau et le refermer en cliquant sur

Fiche signalétique du \mlnnlaire@

6.2.2 Zone Liste des paiements volontaire

6.2.2.1 : Liste des paiements volontaire — Vision globale

A l'ouverture de I’écran « Justificatif de paiement » d'un volontaire, vous ne visualisez
pas le détail de chaque opération mais seulement une ligne par opération PAYEE,

toutes échéances confondues (tant qu’appartenant a
financiére)

Les opérations sont triées par ordre chronologique sur la date d’opération.

Exemple 1 (Plusieurs Versements Payés) :
Opérations de paiements

Type dopération Date opération + Montart payé OF émis Etat Détall

) = S|
Peienert 230012 45874 PavE
Peiemert 2tz 452,98 Pave
2menz 446,65 pavE
23120011 445,65 PavE
Peiemert 21172011 550,85 Pave
Page[t  Jsur1 kd} Enregistraments 1 -8:sur5

Changer contrat VDIJ \oir le contrat J Voir l'agrément

Exemple 2 (Plusieurs Versements Payés et un Ordre de Reversement Emis) :

Opérations de pai
Type d'opérati Date opération - Mortart payé OF émis Etat Détail

or | 20412012 | 0,00 | 87012 | ems | Q |

Paiement 232012 45674 PAVE

Paiemer nt 21mzi2012 45725 PAVE

Paizment 27012012 1058 PAVE

Paiement 20012012 44565 PavE

Paiement 2302011 44565 PAVE

Paiemer int 151142011 357,32 PAVE
Page [t sur 0 ) Envegistrements 1 -7 sur 7

Changer contrat vol Voir le contrat | Voir lagrément |

la méme opération
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6.2.2.2 Liste des paiements volontaire — Vision détaillée par opération

Pour connaitre le détail d’une opération, cliquez sur I'icéne —* de la ligne a détailler.

@ Pour toutes les opérations antérieures a la mise en place d’ELISA, le détail des
opérations n’est pas disponible.
La pop-up « Détail de I'opération volontaire du jj/mm/aa » s’ouvre :
> La 2°™¢ partie de la pop-up (Retenue) indique si cette opération a fait I'objet de

retenues. Si c’est le cas, le tableau liste les retenues avec leur numéro, le type, le
montant de chacune, ainsi que le total des retenues sur |'opération.

> La 3°™ partie de la pop-up (Eléments de paiement) détaille les paiements de
|'opération.

Par défaut, les paiements sont triés par ordre chronologique de I’'échéance.

®
, , Detail de I'opétation volontaire dir 05/04/2012 =
Exemple 1 : versement Payé constitué de Reforence du pajemen :
. ’ /
multiples échéances Tituare - [P0
RIB : 300 7811464246 IBAN : |FR7630077015098717811464246
Type dopération - |Paiement Numéro dOr
Montant mis en (¢q¢ | 13 Montant pays (598113
paiement
Retenue :
Numéro % Type Montant
Total : 0,00
Eléments du pai
Echéance & Type Montant brut csG CSGNI CRDS Montant mig en paiement.
Juillet 2011 Bourse 106,56 o000 0,00 o000 106,56
Juillet 2011 Indemnité 468,08 0,00 0,00 0,00 468,08
Aot 2011 Bourse 110,23 000 0,00 000 110,23
Aoit 2011 Indemnité 48422 0,00 0,00 0,00 48422 &=
Septemore 2011 Sourse 1023 vos | oo | oo 1023
Septembre 2011 Indemnité 48422 000 0,00 000 48422
octobre 2011 Bourse 1023 vos | oo | oo 1oz
Octobre 2011 Indemnité 48422 o000 0,00 o000 48422
Novembre 2011 Bourse 11023 0,00 0,00 0,00 110,23
Novembre 2011 Indemnité 48422 0,00 0,00 0,00 48422
Décembre 2011 Bourse 11023 0,00 0,00 0,00 110,23 L‘
x

Détail de I'opération volontaire du 24/04/2012
Référence du paiement :

Titulaire : IKLEIN GUIULLAUME

RIE - |10275010130004483320511 IBAN
Type dopération : |OR Nurnéro d'Or |1
L
Exemple 2 : Ordre de Reversement emis et Orémis (7012
Retenue :
Numéro « Type Mortart
Total: 0.00

Eléments du paiement :

Echéance Type Montant brut CSG  CSGM  CRDS Montant mis en paiement
Février 2012 Mensualté 281,33 144 | 839 42 21338
Mars 2012 Mensualié 485,71 2484 | 1E3 | 244 45674
Total: 121,04 36,28 | AT0F | 356 670,12

6.2.3 Zone d’actions

Trois actions sont possibles sur cet écran. Il ne s’agit pas d’action de modification d'un
échéancier mais de liens :

- au clic sur le bouton [Changer Contrat] : |’écran « Sélectionner un contrat
volontaire » s'ouvre. La liste est pré-renseignée avec tous les contrats/volontaires
auxquels vous étes habilité (toujours sur le méme agrément). Aprés en avoir choisi un,
vous étes redirigé vers le justificatif de paiement du volontaire correspondant.
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@ Si vous voulez le justificatif de paiement d’un autre agrément que celui auquel
vous étes rattaché, vous pouvez cliquer sur [Changer d’agrément].

- au clic sur le bouton [Voir le Contrat] : I'écran « Gérer le contrat/volontaire » du
contrat au titre duquel vous étes en train de consulter le justificatif de paiement s’ouvre.

- au clic sur le bouton [Voir I'agrément] : l'écran « Gestion des agréments » de

I'agrément au titre duquel vous étes en train de consulter le justificatif de paiement
s‘ouvre.

6.3 Consulter les échéanciers structure

L'échéancier porte sur les paiements au titre d’un agrément précis, vous devez d‘ailleurs
étre rattaché au couple agrément-structure concerné.

L'écran est accessible en cliquant sur Agrément/Structure > Echéancier > Consulter

Consulter et modifier

Choisir un agrément

Justification de pamrment

> Si vous étes déja rattaché a un couple agrément structure, vous serez tout de suite
dirigé vers I'écran « Affichage de I'échéancier structure ».

> Si vous n’étes rattaché a aucun couple agrément structure, vous serez au préalable
dirigé vers la page de choix d'un des couples agrément structure auxquels vous
étes habilité.

L’écran est également accessible depuis Agrément/Structure > Consulter, puis, aprés

_, Echéancier structure

sélection du coupe Agrément/Structure, cliquez sur

L'écran « Affichage de I'échéancier structure » permet d‘afficher par échéance
(mois/année) tous les paiements a la structure effectués ou a venir au titre d'un
agrément, pour tous ses contrats.

L'écran est composé de 3 zones :

SERVICE
AL
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£l  SERVICE
VIQUE
Zone Fiche B0 Bienvee Ben BEAUFLS dans Pexrane du Servie Civigse o E"lﬂwgsy-m
Signalétique du ‘vl ApinenSncin +  Conaionie~  faesains - Resiuin -
contrat structure o it siutre
Affcage e fecheancer siucire
Fiche signaléfique du contrat structure(¥]
Numéro dagrément - L-087-13-00001 Callectif

Zone Echéanci

structure

6.3.1

Imm:mﬂm

Echénee e

Tratenent Pacpent* Rég Déal

Ba(€) at Bhoage
)

» Segtembre B3 ot

» Oetobre 2012 Tatal: "
er  Vovembre 283 ot T
» Décembre 213 Totdl: 10

» Jamier 4 Ttz 100

* e e pemment +-3 s, peut e de b dite e et ur e conpte d a suchne

Iumgermémewmm Voirtagément | ExportEchéancier |
L I |

Zone d’actions !

Zone Fiche Signalétique du contrat structure

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives du contrat structure c’est-a-dire

du cou

6.3.2
6.3.2.1

ple agrément-structure.

@ Par défaut seules les informations Numéro d’agrément et Type d’agrément
sont visibles dans la fiche signalétique. Vous pouvez cliquer sur

Fiche signalétique du contrat structure

@7 pour accéder a l'ensemble des informations de la fiche

signalétique et déplier le bandeau, et le refermer en cliquant sur
Fiche signalétique du contrat structure%

Zone Echéanciers structure

Echéanciers structure - Vision globale

A l'ouverture de l'écran « Affichage de I'échéanciers structure », vous ne visualisez

pas le

détail de chaque paiement mais seulement une ligne par mois totalisant les

paiements appartenant a cette échéance (Mois/année), tous contrats et toutes
typologies de versements confondus.

Les paiements sont triés par ordre chronologique sur I’échéance.

Titre de I’échéancier
rappelant la date du jour

Echéancier Structure au 30/04/2012 |
Echeance . Type Brut (€) Etat Tratement Paiement Régul. Blocage Détail

» Juillet 2011 Total : 366,67
» Aot 2011 Total : 200,00/
» Septembre 2011 Total : 200,00
» Octobre 2011 Total : 200,00
» Hovembre 2011 Total : 200,00 \
» Décembre 2041 Total : 200,00/ \
» Janvier 2012 Tota 2000 || Ligne totalisant les paiements
» Ferior 2012 Total 1w appartenant a une méme
» [Mars 2012 Total : 100,00 z z H 2

—— e 1o échéance (Mois/année), tous
AT o, P contrats confondus
» \u\n2012 Total: 100,00 | I 1
» J\metzmz Total: 333 ‘ ‘ ‘

Icone permettant pour
chaque ligne de voir le
détail de I'’échéance
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Seules les colonnes Echéances et Brut(€) sont renseignées car il s’agit d'une vision
globale. Le montant Brut(€) indiqué correspond a la totalité des paiements futurs ou
passés sur le mois, toute typologie d'indemnité ou de versements confondus.

6.3.2.2 Echéanciers structure - Vision par opération sur I'échéance

Vous pouvez consulter le détail d'une échéance en cliquant sur l'icbne * en début de la
ligne a consulter {T}uwembre 2011

Le détail de la ligne s’affiche alors.

Vous pouvez savoir :

- a quel type l'indemnité versée correspond (Dotation compensatoire, Subvention, FCC ...)

- le montant Brut de chaque type d‘indeminité sur ce mois

- |’état de ce versement (A traiter = paiement non effectué ; En cours : paiement en cours
ou en attente ; Payé = paiement effectué, OR émis : émission de I'OR effectif)

_ é que”e date le paiement a été effectué * date de paiement +/- 3 jours. peut différer de la date de paiement sur le compte de la structure
- si ce versement constitue une régularisation d’'un montant non percu ou indus

- si un blocage (RIB bloqué par exemple) a été opéré sur ce versement

Ex 1 (Versement positif Payé):

~ Novembre 2011 Total : 200,00

© Hovembre 2011 Subvention 200,00 Payé 06/04/2012 05/04/2012 Non Non <4

Ex 2 (Versement positif Payé):

- Avril 2012 Total: 203,35
© Ayl 2012 Submwertion 100,00 Payé 2000472012 190472012 Non Man

o Al 2012 Dotation 10335 | Payé 2000472012 190472012 hon Han

Ex 3 (Versement positif Payé) :

~ lovembre 2011 Total: 183,33

© Movembre 2011 Formation civiue et coyenne 100,00 |Payé 20472012 190472012 Rion Hon
© Nowembre 2011 Formation prévention et secours civiques d riveau | 50,00 |Payé 200412012 194720 2 hlan Hon

© Movembre 2011 Subvertion 33,33 Pavé 23M 212011 hlon Hon

Ex 4 (Montant négatif « payé » pour régularisation suite a une rupture de contrat) :

© Mars 2012 Subvention 200,00|Payé

© lars 2012 Subvention -100,00|Payé

Ex 5 (Versement positif A traiter) :

~ Mai 2012 Total : 100,00

o MMai 2012 Subvention 100,00 | A traiter 151052012 Non Non CY

6.3.2.3 Echéanciers structure - Vision détaillée par opération

Pour connaitre le détail d’'une opération effectuée ou a venir ainsi que toutes les opérations
volontaires associées a cette opération structure, cliquez sur l'icbne “ de la ligne a
détailler.

La pop-up « Détail de I'opération structure » s’ouvre. Elle contient :

- le récapitulatif de I'opération structure,

- la liste des volontaires rattachés a la structure pour cette opération. Chaque ligne détaille
le nom et prénom du volontaire et le montant brut versé a la structure au titre de ce
volontaire. Par défaut, les volontaires sont triés par ordre alphabétique sur leur Nom
d'usage.

@ La complétion des champs dépend de |’état du versement et, le cas échéant,
des blocages / régularisation éventuels
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=2 Pour toutes les opérations
Yo \ . Détail de I'opération de la struct;
antérieures a la mise en place d’ELISA, — e topéatin e e bt

p

¥

la liste des volontaires concernés n’est — ewr=oau ., Typo dovrsamnt : Bobrton ]

paiement) :
pas disponible. Indermnit foruts) ot

Date d'envoi au

Date du traitement - [12/04/2012 ! 20472012
paiement -
Date du paiement : [05/04/2012 Datedurejet:| |
RIB : [300770150987 17811464246 1BAN : [FR76300770150987 17811464246

Commentaire - Ot de la

Objet du blocage - |

Motif du rejet - |

Liste des volontaires rattachés 3 la structure pour cette opé

Hom dusage Prénom Montant indemnié versé & la structure (€)
CARRE Jten | -100,00
o o Pagely  surd " N Enregistrements 1 - 1

Ex 1 (Versement positif Payé): _ Exporter |

4

Détail de 'opération de la structure
Opération de la structure 2 traiter le 15/06/2012

paiement)
Date du traitement - [15/06/2012 Date denvoi au
paiement

Date du paiement

Date du rejet

|
Il

RIB IBAN
Ex 2 (Versement Négatif « Payé » grace Commentar [ Dbt ds ]
a de la compensation entre différents Objt du biocage .| \
versements, sans émission d’Ordre de Mot du et .| ]
Reversement): Liste des volontaires rattachés a la structure pour cette opération
Nom d'usage Prénom Montant indemnité versé & la structure (€ )
POLISSON ‘Jult ‘ 100,00
oo Pagelt  Jsur1  w m = Enregistrements 11
Exporter
=
%
Détail de I'opération de i structure L]

Opération de la structure a traiter le 25/04/2012
Echéance (objet du 1o - e 2011 Type de versement :
paiement) -
Indemnité (brute) : [1071.44 Etat:[Ataiter |
Date du traitement - [25/04/2012 Date denvoi au
paiement -

Date du paiement

Date du rejet -

|
Il

RIB * IBAN -

Commentare - OOt AR 18 [pe g o ication reprise structure |

Objet du blocage - [RIB absent |

Ex 3 (Versement positif futur A traiter): HMott du et - \

(D4

Détail de Fopération de la structure
Opération de la © payée le 06/04/2012

Echeance (objet du [y gy Type da versement -
paiement)
Indemnité (brute) : |200.00 Etat : |Paye
06/04/2012 Date d'envoi au 0 mg15
N paiement -
a .
R Date du paiement : |05/04/2012 Date du rejet -
a - - un
RIB : |30077015098717811464246 IBAN : [FR7630077015098717811464246

Commentaire Objet ce a |

Date du traitement

Ex 4 (Versement positif, suite
régularisation, A traiter suite
blocage pour RIB absent):

|
Il

Objet du blocage - ‘ |

Motif du rejet - | |
Liste des volontaires rattachés a la structure pour cette opération

Nom dusage Prénom Montant indemnié versé & la structure (€ )

CARRE ‘]ul»en | 100,00

POLISSON ‘JIIIDE | 100,00
o oo Page[t sl som = Enregistrements 1 -2
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@ La liste des volontaires rattachés a la structure pour cette opération peut étre

exportée au format csv en cliquant sur M|,

Ouverture de ben_beaufils20131127-324-593 csv [

Vous avez choisi d'ouvrir :
ZL] ben_beaufils20131127-924-593.csv
qui est un fichier de type: Fichier CSV Microsoft Excel

Vous pouvez alors ouvrir ou enregistrer ?perirde: psfciqalssp publict
le fichier dont le nom reprend votre Quedotane Fuefor svec cefeier?
prénom et votre nom et la date du jour. ® Quriraveq | Migesitidéiag) _

() Enregistrer le fichier

|| Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

annulce

Pour le lire, vous devez disposer d’un logiciel adapté (exemple : Microsoft Excel)

9~ | abe |7 SYLVIE_GIGOT220180313-1424-981-1 [Lecture seule] - Microsoft Excel
Accueil | Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur

= .. = . A [normal | isfai
& Couper Calibri T v AT W B =) Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Standard - iﬁ‘ ﬂ}'ﬂ Normal Insatisfaisant ~ Neutre
53 Copier ~ 5|
Coller .|z - AL = EE G B I <0 00 Miseenforme Mettre sousforme | Satisfai a
S AT DR o G I S8 2 SH- A = £5 [ Fusionner et centrer B3 oo o008 Mise en forme Mettre sous for Satisfaisant Avertissement | Calcu
Presse-papiers 1 Police 1 Alignement . Nombre ] Style
F20 - b
A B c D E F G H 1 J
1 |ID échéancier structure Objet échéance Type de versement Date traitement ID échéancier volontaire Numéro contrat Nom volontaire Prénom volontaire Date naissance volontaire Montant brut versé a la structure
2 7833 févr-18 Subvention 15/02/2018 3811464 LR-034-17-00004-03011 DUMAS Raphaé| 26/08/1993 100
3 7833 févr-18 subvention 15/02/2018 3811455 LR-034-17-00004-03010 PERREL Marion 28/02/1994 100

4

6.3.3 Zone d’actions

Trois actions sont possibles sur cet écran. Il ne s’agit pas d’action de modification d'un
échéancier mais de liens :

- au clic sur le bouton Ghangﬁf Agfﬁmenﬂstfunture |: |’écran « Choisir un couple

Agrément-Structure » s’ouvre. La liste est pré-renseignée avec tous les couples
Agréments-Structure auxquels vous étes habilité. Aprés en avoir choisi un, vous étes
rattaché a ce couple et vous étes redirigé vers I'échéancier structure correspondant.

e .
- au clic sur le bouton Voir | agsemﬁnt | : I’écran « Gestion des agréments » de
I'agrément au titre duquel vous étes en train de consulter I'échéancier s’ouvre.

- au clic sur le bouton Eh‘.pﬂt‘t Echeancier : une pop-up « Extraction pour
Numéro d’agrément » s’ouvre, vous offrant la possibilité d’extraire les informations de
paiement :
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% [al
Extraction pour LR-034-22-00020-P1000

Extraction de I'echéancier

Extraire un mois ~Sélectionnez— v Extraire|
Extraire tout I'échéancier Exfraire |
Annuler |

e pour un mois donné : sélectionnez le mois a extraire

Extraire un mois - - —-Sélectionnez-- |v| Extraire

—-Sélectionnez—

HAodt 2013 z
Septembre 2013 Extraire
Octobre 2013

MNovembre 2013

Décembre 2013

Janvier 2014 et cliquez sur Extralrel
Jr L . i Extraire tout [chéancier Extraire
e pour |I'échéancier complet : cliquez sur

et va I | d ez Votre d eman d e [ Guverture de Echeancier 11-087-13-00001-P1000_20131127.csv =)
Vous avez cheisi d'ouvrir :
en cli qua nt sur d e la fenétre ] Echeancier_L1-087-13-00001 P1000_20131127.csw

qui est un fichier detype: Fichier CSV Microsoft Excel
a partir de : hitps://civiqval.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Ouvrir avec | Microsoft Excel (défaut) =

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

6.4 Justificatif des paiements d'une structure

L'écran est accessible en cliquant sur Agrément/Structure > Echéancier > Justificatif
du paiement

Accueil  Agrément/Structure +  Contrat\olontaire = Attestations -

Créer

Consulter et modifier
Choisir un agrément
Echéancier= Consulter
Suii Enveloppe / Contrats Justification de paiement

> Si vous étes déja rattaché a un couple agrément structure, vous serez tout de suite
dirigé vers I'écran « Justificatif de paiement d'une structure ».

» Si vous n’étes rattaché a aucun couple agrément structure, vous serez au préalable

dirigé vers la page de choix d'un couple agrément structure. La liste est pré-
renseignée avec tous les couples Agréments-Structure auxquels vous étes habilité
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L'écran « Justificatif de paiement d'une structure » permet d’afficher toutes les
opérations PAYEES pour cette structure (Versement ou Ordre de Reversement) au titre
d’'un agrément, pour tous ses contrats.

Zone Fiche | ‘
Si gna 1éti que du Justificatif de pajement d'une structure
contrat structure Tiehe Sgmateiies 00 conmat srucRroE]
Huméro dagrément
Paiements au 30/04/2012
100,00 - PAYE
100,09 PAVE
Page = Envegatrements 13 sur 3
l Changer Agrément/structure | Voir agrément S-Ftuatinn financiere au Oltoﬁfm I
Zone Liste des l Zone d’actions
paiements

6.4.1 Zone 1 - Fiche Signalétique du contrat structure

Cette zone vous restitue les informations récapitulatives du contrat structure c’est-a-dire
du couple agrément-structure.

@ Par défaut seules les informations Numéro d‘agrément et Type d’agrément
sont visibles dans la fiche signalétique.

Fiche signalétique du contrat structure

Vous pouvez cliquer sur v pour accéder a l'ensemble des
informations de la fiche signalétique et déplier le bandeau, et le refermer en

. Fiche signalétique du contrat structure
cliquant sur B,

6.4.2 Zone 2 - Liste des paiements structure

6.4.2.1 : Liste des paiements structure - Vision globale

A l'ouverture de I'écran Justificatif de paiement d'une structure, vous ne visualisez pas le
détail de chaque opération mais seulement une ligne par opération PAYEE, tous
contrats confondus, toutes échéances confondues (tant qu’appartenant a la
méme opération financiére).

Les opérations sont triées par ordre chronologique sur la date d’opération.

Exemple 1 (Versement Payé) :
L ali 30/04/2012

Type dopération Date opération % Wontant payé OR émis Etat Détail
Paiement 05/04/2012 mn PAYE 2

Paiement 05/0412012 #a31 PAYE Q

Page 1 sur1 o= Enregistrements 1 -2 sur 2
Exemple 2 (Ordre de reversement Emis) :
Type dopération Date opération + Mlontarnt payé OR émiz Etat Détail
OR | 24004/2012 | 0,00 ‘ -670.12 EMIE 4

6.4.2.2 Liste des paiements structure - Vision détaillée par opération

Pour connaitre le détail d’'une opération, cliquez sur l'icone ~ dela ligne a détailler.

Q Pour toutes les opérations antérieures a la mise en place d’ELISA, le détail des
opérations n’est pas disponible.

La pop-up « Détail de I'opération structure du jj/mm/aa » s'ouvre.
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Détail de ['opération structure du 19/04/2012

Référence du paiement :

Structure mére ;L __

RIB: N .
Type d'opération : |Paierment

Montant mis en

. 26333
paiement :

Retenue :

Structure d'accueil : [C__ .. .o

IBAN :

Nurnéra d'Or

Montant payé : 263,33

Muméra =

Eléments du paiement :

Type

Total:

Mortart (£)

0,00

Echéance =
Qctobre 2011
Novembre 2011
Féwrier 2012

Mars 2012

LR NS

Al 2012

Tyne Mortart bt (£)

Formation civioue et ctoyenne
Formation civigue =t citoysnne
Subvention
Subvertion
Subvertion

Total:

100,00
100,00
45,67

100,00

200,00
253,33

> La 2°™¢ partie de la pop-up (Retenue) indique si cette opération a fait I'objet de
retenues. Si c’est le cas, le tableau liste les retenues avec leur numéro, le type, le
montant de chacune, ainsi que le total des retenues sur I'opération.

> La 3°™ partie de la pop-up (Eléments de paiement) détaille les paiements de
I'opération : |'échéance concernée, le type de versement (subvention, dotation,

FCC..) et le montant.

Par défaut, les éléments du paiement sont triés par ordre chronologique sur |’échéance.

Eléments du paiement :

Echéance +
Octobre 2011
Movermbre 2011
Février 2012
Mars 2012

+ 4+ + |+

Aeril 2012

Type

Formation civigue et citoyvenne

Formation civigue et citoyenne

Subvention

Subrvention

Subvention

Total =

hortant brut (£)

100,00
100,00

46 67

100,00

200,00
253,33

@ Si vous recherchez un résultat précis, vous pouvez Trier le tableau.

> Vous pouvez consulter le détail d'une échéance en cliquant sur l'icone

de la ligne a consulter.

* en début

Le détail de la ligne s’affiche alors et liste les volontaires rattachés a la structure pour cette
échéance (nom - prénom — montant brut versé a la structure au titre du volontaire).

Eléments du paiement :

Echéance %
- Octobre 2011
Mom
RERMGER
+ Morvembre 2011
- Février 2012
Mom
KLEIN
- hidars 2012
Mom
KLEIN

+ Aweril 2012

Type
Formation civigue et citoyenne
Prénom
MICKAEL
Formation civigue et citoyenne
Subvention
Prénatm
GUILLLALME
Subvention
Prénatm
GUILLLALME
Subvention

Total :

Moritart brut (€]
100,00
Montant brut (€]
100,00
100,00
-4 67
Moritart brut (€]
-46 67
100,00
Maortart brut (€1
-100,00
200,00

253,33
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6.4.3 Zone d’actions

Trois actions sont possibles sur cet écran. Il ne s’agit pas d’action de modification d'un
échéancier mais de liens ou d’extraction :

- au clic sur le bouton Ghangﬂf ngtﬁmenﬂstrunture |: |’écran « Choisir un couple

Agrément-Structure » s'ouvre. La liste est pré-renseignée avec tous les couples
Agréments-Structure auxquels vous étes habilité. Aprés en avoir choisi un, vous étes
rattaché a ce couple et vous étes redirigé vers le justificatif de paiement structure
correspondant.

- ' 3
- au clic sur le bouton Voir | agsﬂmﬁnt |: I’écran « Gestion des agréments » de
I'agrément au titre duquel vous étes en train de consulter le justificatif de paiement
s‘ouvre.

- au clic sur le bouton : un document est généré. Il
fait une synthése de la situation de la structure au moment du démarrage de I'extranet
ELISA. Si la structure a été créée dans |'extranet ELISA (et n’avait pas « d’existence »
dans les outils ASP précédents), le bouton est grisé.

A Le document est généré au format PDF. Vous devez disposer d’un lecteur de PDF
(Adobe Reader par exemple) pour pouvoir le lire et I'imprimer.

SERVICE
E

o

Situation financiére de la structure

- gIERVICE
_ll' ‘ —

il des volontaires accueillis par mois

4 Dé.
Mois |
P

et - 16012012
eflet 15012014
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7 Attestations de formations

En tant que structure, et afin de justifier le versement de I'aide au titre de
la Formation Civique et Citoyenne (FCC) et de la formation Prévention et
Secours Civiques Niveau 1 (PSC1), vous devez attester la réalisation, par
le(s) volontaire(s), de la formation concernée.

La formation PSC1 a des équivalences fixées par la réglementation.
L'équivalence entre SST et PSC1 (arrété du 5 décembre 2002) et I’ équivalence
entre PSE1 et PSC1 (article 4, arrété 24 aolt 2007). Vous devez attester la
réalisation, par le(s) volontaire(s), de la formation concernée au méme titre que
pour la PSC1, dans les écrans dédiés a la PSC1.

7.1 Ecran [Formations]

L'écran est accessible en cliquant sur Attestations > Formations

b
(T
r_u:!_
AN
L1

Formations

Zone Fiche

signalétique \ _—
structure ormalions

Huméto de Fagrément |LR.034-22.00020 Numése ADM Structure [LR-034-22.00020-P1000

Liste des contrats volontaires

Zone Liste des L
contrats
volontaires Lo

jListe des contrats volontaires pouvant étre attestés

@ Filtor par dato Fikror par cantrat Nombre de session de frmaton |1 Date d s de formation = Date de fn de fomation”

Zone de filtre,
d’attestations et \
d’action

Export CSV

7.1.1 Fiche signalétique de la structure

Cette zone, non modifiable, reprend les informations liées a I'agrément auquel vous étes
rattaché (numéros et dénominations).

7.1.2 Liste des contrats volontaires

Cette zone correspond a un module de recherche permettant de saisir des critéres en vue
d’affiner votre recherche selon que vous souhaitez attester la réalisation des formations,
suivre les attestations, suivre les formations des contrats échus.
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7.1.3 Résultats de la recherche

Tous les contrats nécessitant une attestation ou un suivi de |'attestation sont affichés dans
cette liste (selon le type d’affichage et les critéres choisis dans la zone précédente).

Cette zone vous permet également de valider vos attestations et/ou de télécharger un
fichier récapitulatif.

7.2 Formation Civique et Citoyenne

Le droit au paiement de l'aide pergue au titre de la Formation Civique et Citoyenne n’est
possible que sur les contrats volontaires ayant été validés, et qui n‘ont pas fait I'objet
d’une rupture avant la fin des deux premiers mois.

Vous pouvez effectuer cette attestation dés le début de la mission.

Q La durée effective du contrat inférieure a 2 mois ne donne pas droit a l'aide au titre
de la FCC (volet théorigue et pratique).
Si les aides ont étés versée, un rappel des échéances sera émis.

QUne durée effective de contrat supérieure a 2 mois donne lieu a l'aide au titre de la
FCC (volet théorigue et pratique).

L’échéance relative a la FCC est automatiquement calculée, générée une fois que
le contrat a passé les 2 mois de réalisation, méme si vous n‘avez pas encore
attesté de la formation. Cette échéance est affichée sur le premier mois du contrat.

Si vous omettez d’attester la réalisation de la formation dans les délais impartis (voir §
7.2.1 Les alertes), un recouvrement automatique de l'indemnité pergue au titre de la
Formation Civique et Citoyenne sera émis trois mois aprés la date de fin du contrat du
volontaire générateur de cette indemnité.

7.2.1 Les alertes

Si le versement de |'aide au titre de la Formation Civique et Citoyenne est effectué dés que
la date de début du contrat est dépassée de deux mois (pour les contrats validés), le délai
dont vous disposez pour attester la réalisation de la Formation Civique et Citoyenne court
sur une période démarrant de la date de début du contrat et allant jusqu’a trois mois apreés
la date de fin du contrat du volontaire.

Il existe ainsi trois niveaux d’alerte (© , ™ et .) vous rappelant que vous devez
attester la réalisation de la Formation Civique et Citoyenne, sachant qu’il n'est pas
nécessaire d’'attendre I'affichage des niveaux d’alerte pour effectuer les attestations :

au plus tard dans 120 jours: déclenchée 30 jours avant la date de fin du contrat et active
(a moins d’étre attestée durant ce délai) jusqu’a la date de fin
du contrat, date a laquelle le niveau d’alerte change pour passer

au niveau 2

au plus tard dans 90 jours. : déclenchée dés le lendemain de la date de fin du contrat du
volontaire, jusqu’a 10 jours avant la fin d’attestation possible,
soit jusqu’a 80 jours aprés la date de fin de contrat. Passé ce

délai, le niveau d’alerte passe au niveau 3 .
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.au plus tard dans 10 jours. © déclenchée dés le 81°™¢ jour aprés la date de fin du contrat du
volontaire, jusqu’aux 91 jours aprés la date de fin de contrat.
Passé ce délai, vous ne pouvez plus attester (voir § 7.2.3.3 Suivi
des formations des contrats échus), le contrat concerné est
automatiquement intégré a la liste « Suivi des formations des
contrats échus », et le recouvrement automatique est émis.

7.2.2 Accéder au couple agrément-structure

Si vous n’étes rattaché qu’a un seul agrément, au clic sur Attestations > Formations
vous accédez directement a I’écran « Formations » de votre agrément.

Vous pouvez alors procéder aux opérations d’attestation ou d’annulation des attestations
(voir § 7.2.3 Liste des contrats volontaires - FCC)
Si vous étes rattaché a plusieurs agréments, au clic sur Attestations > Formations vous

accédez a lI'écran « Choisir un couple Agrément/Structure de travail ».

Sélectionnez dans la liste des résultats de recherche I'agrément sur lequel vous souhaitez

travailler,
Ré de la recherche
N° Bgrément 4 Dénom. structure SIRET structure Date d'effet Deate de fin Type dagrémert Etat d'sgrément Mum. ADM structure

oz ewetoRm s OO SN0 e mews  Gszeween
LI-057-12-98765 Awiz de paiements (P 3732803700013 o1a1/2012 3IM22013 Inclivichel En cours LI-087-12-98765-P1000
LO-054-12-12210 Mancy accompagnement (P) 35158300000010 010172012 IH22013 Inclividuel En cours LO-054-12-12210-P1 000
LO-054-12-43210 ABAUCOURT Accompagnement (P 50335701400011 01012012 3122013 Inclividuel En cours L0-054-12-43210-P1000
LR-030-12-54321 Les Arénes de MMES (F) 40996547600039 01022012 31012014 Collectit En cours LR-030-12-54321-P1000
LR-030-12-66666 Les Arénes de MMES (P) 4039647600039 o1a1/2012 3IM22013 Collectit En cours LR-030-12-66666-P1000
hA-D00-11-00123 SEPARTY (S) 7457317200011 010772011 30/06/2013 Collectit En cours NA-000-11-00123-51000
MA-000-11-00123 SEPAFACILE (P) 7TSEESE2100531 010772011 300872013 Collectit En cours NA,-000-11-00123-P1000
NA-000-12-00009 assoc limousin (F) 23000001 000010 01012012 3122013 Inclividuel Initislise NA-000-12-00003-P1000

MACOD i =3 GUERET 23 (2) 7353616096109 02001/2012 01/01/2014 Collectit En cours hlA-000-12-00075-31002

(O, Choisi Iagrément e e Pagefz sur 3 s e |10 7] Enregistremerts 11 - 20 sur 25

I_L Chaizir l'agrément

et cliquez sur

Si certains de vos contrats volontaires entrent dans le cadre d’un niveau d‘alerte réclamant
I'attestation de la réalisation de la Formation Civique et Citoyenne, un rappel sera effectué
dés la demande de confirmation de votre choix du couple agrément-structure :

X
Confirmation

Vous étes désormais rattaché a I'agrément n° BR-022-16-11111 ce qui va vous permettre d'agir sur ce dernier.

Dans le cas contraire, vous devez simplement confirmer votre choix du couple agrément-
structure sur lequel vous souhaitez procéder aux attestations ou annulations
d’attestations.

b4
Cofirma o
Vious &tes désormass rattaché & ragrément n® BR-029-16-12345 ce qui va vous permetire dagir sur ce demier

Ccontimer By
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Aprées confirmation de votre choix du couple agrément structure via la pop-up, vous étes
alors redirigé sur l'écran « Gestion des agréments » de l'agrément que vous avez
sélectionné.

Un clic sur le menu Attestations > Formations

Formations

vous permet d'accéder a |’écran « Formations » et de procéder aux opérations
d’attestation ou d’annulation d’attestation (voir § 7.2.3 Liste des contrats volontaires -
FCC).

@ Seul l'organisme d’accueil peut visualiser et procéder aux attestations.

7.2.3 Liste des contrats volontaires - FCC

Un clic sur le menu Attestations > Formations

Formations

vous permet d'accéder a |'écran « Formations » et de procéder aux opérations
d’attestation ou d’annulation d’attestation.

Dans la zone Liste des contrats volontaires, vous devez choisir, par un clic sur le menu

Afficher les formations

déroulant , la liste des contrats que vous souhaitez afficher :

e ceux pour lesquels vous souhaitez attester la réalisation des formations (sélectionné par
défaut)

Afficher les formations - | Attester la réalisation des formations B

e 0ou ceux pour lesquels vous souhaitez annuler les attestations (contrats non échus ou échus

depuis moins de 90 jours)

Afficher les formations : | Suivi des attestations B

e En complément, vous pouvez accéder au suivi des formations des contrats échus
depuis plus de 90 jours (attestés ou non) en sélectionnant la liste

Afficher les formations - | Suivi des formations des contrats échus B
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7.2.3.1 Liste des contrats volontaires pouvant étre attestés

Si vous avez choisi d‘afficher la liste LAesereaisain ies msicrs d, les contrats concernés

s’afficheront dans la partie basse de |'écran : Liste des formations pouvant étre attestées.

Liste des ires | éire
. . Date de début de .
@ Filtrer par date O Filtrer par contrat Nombre de session de formation ~ [1 formation’ - e Date de fin de formation* :
Formation Chvique et Citoyenne | Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
D Numére contrat velontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat
D LR-034-22-00020-03055 gourde stéphanie 0110172022 30102022 Validé
D LR-034-22-00020-03066 naige florence 03/02/2022 021112022 Validé
D LR-034-22-00020-03067 artplus. béatrice 01/02/2022 20/11/2022 Validé
D LR-034-22-00020-03006 paple Claude 010672022 301172022 Terminé
D LR-034-22-00020-03021 apla béatrice 1210172022 0340172023 Terminé
D LR-034-22-00020-03036 apied alice 01/08/2022 04i0172023 Rompu
+ Attester Page[1 de 0w 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1- 6 sur 6
En l'absence d'attestation de la réalisation de la formation, émission automatique du recouvrement de lindemnité pergue .au plus tard dans 10 jours. . au plus tard dans 90 jours. au plus tard dans 120 jours.
Export CSV |

Si vous n’avez pas saisi de critére de recherche, la liste affichée est une liste globale des
contrats volontaires pouvant étre attestés.

Si vous n‘avez pas saisi de filtre, la liste affichée est une liste globale des contrats
volontaires pouvant étre attestés :

- Des le 1°" jour du contrat,

- Formation non attestée,

- Contrat non échu depuis plus de 90 jours

Si un ou plusieurs contrats volontaires font I'objet d’un niveau d’alerte, ils sont affichés
avec le code couleur correspondant a leur niveau d’alerte :

Numéro contrat wolontsire: Hom wolorteire: Prénom wolontire: Date cebut Date fin

o Altester Page 1 sur Envegistrements 1 -1 sur 1

En I'absence d'attestation de |a réalisation de |a formation, émission automatigue du recousrement de lindermnité pergue : .3‘-‘ plus tard dans 10 jours. .au plus tard dans 30 jours. au plustard dans 90 jours
Export CSV|

Par défaut, les contrats volontaires sont triés par ordre croissant sur la date de fin du
contrat. Vous pouvez modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur
n‘importe quelle rubrique d’entéte de colonne

O Numéro contrat volontaire Nom volontaire & Prénom volontaire Date début Date fin Etat
selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du volontaire, prénom, état

FY
du contrat, etc ; et inverser l'ordre de tri en cliquant sur de chacune des entétes de
colonnes.

Le nombre total de contrats, le nombre de contrats selectionnés et le nombre de pages

sont indiqués au-dessous du tableau.
o Attester Page |1 de 1 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 3 sur 3
Par défaut, le tableau affiche 10 lignes par page [T Jue1 Ol desbictimée(s)  Enegihemans 133

page mais vous pouvez augmenter le
nombre de lignes affichées par page.
Choisissez 25, 50, 100, 300 ou 500 en
cliquant en bas du tableau.
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Si vous avez saisi un ou des critéres de recherche, la liste affichée sera réduite aux
contrats volontaires répondant aux critéres sélectionnés :

Liste des contrats
Afficher les formations : | Altester la réalisation des formations  ~ Numéro du contrat
Nom du volontaire @ Prénom du volontaire
Date de fin du conts @ B a =
Rechercher |
Liste des contrats ires pouvant étre attestés
@Filtrer par date O Filtrer par contrat Nombre de session de formation - (1 v Date de dsbut de formation® m Date de fin de formation” -
Formation Civique et Citoyenne | Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
o Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début gate fn et
O LR034-22.00020-03021 apia béatrice 120112022 0310172023 Terminé
[ LR034-22-00020-030% apica sice 0152022 0410172023 Rompu
' Attester Page[1 de ° v

0 ignes de sélectionnés(s) Enregistroments 1 -2 sur 2

De méme, ils sont triés par ordre croissant sur la date de fin du contrat. Vous pouvez
modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur n’‘importe quelle rubrique
d’entéte de colonne selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du
volontaire, prénom, état du contrat, etc.

@ Cliquer sur « Rechercher » permet d’initialiser le tableau de résultats, les
champs relatifs a la formation sont vidés.

Pour attester la réalisation des formations FCC, vous devez
- Sélectionner le filtre d’entrée : filtre par date ou filtre par contrat.

- Avec le filtre date, vous devez indiquer les informations sur la formation
(nombre de sessions, dates de formation).
La liste des contrats attestables est alors déduite des dates de formations saisies.
Puis sélectionner, dans la liste proposée, le ou les contrats volontaires que
vous souhaitez attester.

Liste des contrats volontaires pouvant étre attestés

o @ Filtrer par date © Filtrer par contrat 9 Wombre de session de formation * (2 v Date de début de formation : 1611012023 = Date de fin de formation - [16/10/2023 ~

Dale de début de formaton® - ‘150172024 1] Date de fin de formation” - (1/01/2024 ™

Formation Civique ef Gioyenne | Formation Prévention ef Secours Criques Niveau 1

=] Huméro contiat volontaire Hom volontaite Frénomvalantaire Date géout Date fin Etat

|®
0 Viola 1nzzozs 10062024 valioé
o Michel Angelo ou01z024 30062024 Valioé
=] Carla 0202024 310772024 Valide

- Avec le filtre contrat, vous devez sélectionner en premier le ou les contrats
volontaires que vous souhaitez attester.
Les plages de date de formations sont alors déduites des contrats sélectionnés.
Puis indiquer les informations sur la formation (nombre de sessions, dates de
formation).
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Liste des contrats volontaires p t éire attesté:

§ . QI R — Date de début de ———————— e
O Filtrer par date I o @ Filtrer par contrat I I lombre de session de formation - | 1 v ‘ formation® - ‘ Date de fin de formation* - ‘ I
— —mae
‘ Formation Civique et Citoyenne | Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire: Date début Date fin Etat

Candela Henriette:

Saisir les informations relatives a la formation :

. Nombre de sessions de formation : Mombre de session de formation : _
1
2
Vous devez indiquer la valeur correspondant au nombre de .
sessions de formation dans la liste déroulante. . .
3

e Dates de début et de fin de formation :

Quel que soit le nombre de sessions de formation, vous devez saisir systématiquement la
date de début et de fin de formation pour chacune des sessions.

Nombre de session de formation * ‘E| Date de début de formation® - (11172023 | [T Date de fin de formation® - (p2/11/2023 | [
O [Nov  ~[2023 ~| ©
Lu Ma Me Je Ve Sa Di
m volontaire Prénom volontaire Date début Date fin 1@ 3 4 5
[ S G ECEE N o 7 8 0
T

13| 14| 15 16 17| 18| 19

Page(1 |de1 [10 v Olignes de sélectionnéeqs) | 20 21| 22| 2| 24| 28] 26
27| 28| 29| 30
rement de lindemnité percue : .au plus tard dans 10 jours. .au plus tard dans 90 jours.
Aujourd'hui Fermer
Mombre de session de formation = |3 v | Date de début de formation® - |g4/11/2023 | R Date de fin de formation” - |02/11/2023 | BB
Date de début de formation* : |1g,‘12,‘2(]23 \ iF) Date de fin de formation* : |19,'12;2023 | lir)
Date de début de formation” : |02,‘g4;2024 ‘ g Date de fin de formation® : |03,‘0442024 | m
0 [Avr v|202a v| ©
LA e
Lu | Avr %/e Ve Sa Di
mvolontaire Prénom volontaire Date début Date fin Z] 4 5 6| 7

Viola 111212023 10/06/2024 validé 23] 30

Michel Angelo 01/01/2024 30/06/2024 Validé

Carla 02/01/2024 310712024 Validé G ST Py
Bethania 06/02/2024 05/08/2024 Validé

Gérard 15/02/2024 14/08/2024 Validé

René 20i02/2024 19/08/2024 Validé

Lucille 21i02/2024 20/08/2024 Validé

.« Page|£\de2 el |E\ 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1-10 sur 12

@ Les dates de fin de formation ne peuvent étre antérieures aux dates de début
de formation.

Page 187 sur 223



@ Les dates de formation proposées ne peuvent pas étre supérieures a la date .

Pour sélectionner un contrat volontaire, cochez la case " a gauche de la ligne concernée

en cliquant dessus|.

La ligne complete est alors grisée, signifiant qu’elle est sélectionnée et préte a étre
attestée :

- Huméra contrst volontsire Mo volontairs Frénam volartaire Date début Date fin Etat
Temne
I L-087-12-00001-03002 |EIONHELIR |GONTRAN ‘u?mgmmz ‘usmmm 3 |Valldé

‘ o Attester Pageft  |sur1 [ =] Enregistrements 1 - 2 sur 2 ‘

Vous pouvez choisir de sélectionner tous les contrats volontaires en un seul clic : il vous
suffit de cocher la <case située a gauche des entétes de colonnes :

6 D Ruméro contrat volontaire Iom volortaire: Prénom wolartaie Dite bt Date fin Etat |

qutes les lignes sont alors sélectionnées simultanément, et peuvent étre attestées.

‘ Numéro contrat volortaie Mom wolordaire: Prénom volontaire Date cébut Date fin Etat

o Attester Pags[t |surz I | Enregistrements 1 - 10 sur 19

Vous avez encore la possibilité de dé-sélectionner une ligne alors méme qu’elles le sont
toutes, en recliquant sur la case a cocher a gauche de la ligne concernée :

JAMBOR IThierry O1/01/2013 3072013 alicé

o Alttester Page [1 |sur 2 e |10 vl Enregistrements 1 - 10 sur 19

Une fois votre sélection effectuée et les informations sur la formation renseignées, vous
pouvez poursuivre pour attester la réalisation des Formations Civiques et Citoyennes.

@ Lorsque vous demandez d’‘attester alors qu’un des éléments est manqguant
(contrat non sélectionné, date de début et une date de fin de formation non
renseignées), une pop-up apparait pour vous guider dans votre saisie.

. o Attester
- Cliquez sur

Vous accédez alors a I’écran de dépot des piéces justificatives.
Cet écran permet de déposer le ou les justificatifs de la réalisation de la formation.
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Déposer/Ajouter un fichier

Type de piéce - "Justificatif de formation”

Fichier(s) a importer * | Parcourir.. | Aucyh fichier sélectionné

Aucun fichier sélectionné pour le moment

Vous pouvez sélectionner et déposer plusieurs fichiers.
Les fichiers peuvent comporter 'extension suivante : JPEG, .PDF, .GIF, .JPG.
Le caractére " ne doit pas &tre présent dans le nom du fichier.

Le justificatif mentionne lidentité du volontaire, le nom de l'organisme d'accueil, le nom de l'organisme de formation, lintitulé de
la formation, sa date et son lieu, la signature du volontaire. En pratique, la liste d'émargement de la session ou une attestation
individuelle de formation (établies par l'organisme de formation) sont recevables si elles comportent les mentions ci-dessus
incluant la signature du volontaire. En l'absence de justificatif déposé dans les 90 jours suivant la fin du contrat, un ordre de
reversement de l'aide de I'Etat a la FCC sera généré automatiqguement. Des contrles sont en outre opérés par 'ASP sur les

justificatifs téléversés.
Valider | Aphuler |

@ Les conditions de dépét sont les mémes que celles des autres dépéts de
fichiers dans ELISA.

@ « Annuler» permet d’abandonner la procédure d’attestation.

@ Le dépét des piéces justificatives était facultatif jusqu’au 1er Septembre 2023.
A partir de cette date, le dépbt de justificatif est devenu obligatoire.

@ Le justificatif doit contenir :
- l'identité du volontaire,
- le nom de l'organisme d'accueil,
- le nom de I'organisme de formation,
- lintitulé de la formation,
- date(s) de la formation,
- le lieu de la formation,
- la signature du volontaire.

En pratique, la liste d'émargement de la session ou une attestation individuelle de
formation (établies par [l'organisme de formation) sont recevables si elles
comportent les mentions ci-dessus incluant la signature du volontaire.

En l'absence de justificatif déposé dans les 90 jours suivant la fin du contrat, un
ordre de reversement de l'aide de I'Etat a la FCC sera généré automatiquement.
Des contréles sont en outre opérés par I'ASP sur les justificatifs téléversés.

Si vous validez sans avoir sélectionné de piece justificative, le message suivant
apparait :

Les champs suivants sont obligatoires :
- Justificatif de formation

Sélectionner la piéce ou les piéces justificatives.

Valider |

Cliquer sur afin de finaliser l'attestation de réalisation de la

formation.
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@ Si vous ne cliquez pas sur « Valider », le contrat reste alors disponible dans
« Attester la réalisation des formations ». La formation n’est pas attestée.

Si vous aviez sélectionné l'intégralité des lignes, plus aucun enregistrement n’est affiché :

Liste des contrats volontaires p t étre attestés
Formation(s) attestée(s) avec succés !
N N Date de début de N
@® Filtrer par date O Filtrer par contrat Nombre de session de formation : |1 ~ formation® 06/05/2024 m Date de fin de formation™ : |06/05/2024 G'
Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
a Numéro contrat volontaire Hom volontaire Prénom volentaire Date début Date fin Etat
 Attester

Page [0 de 0 0 v 0 lignes de sélectionnée(s) Aucun enregistrement a afficher

Si vous n’aviez sélectionné qu’une partie des contrats volontaires,

Ligte des contrats volontaires p t étre attestés

. . ) . Date de début de -
@ Filtrer par date O Filtrer par contrat MNombre de session de formation - |1 ~ formation® - 06/05/2024 IE Date de fin de formation* : |06/05/2024 g
Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
(m] Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat

LR-034-22-00020-03134 Muguet

[0 |LR-034-22.00020-03135 clacos béatrice 0110172024 3122024
LR-034-22-00020-03136 beplette:

elise 3101212024
[0 | LR-034-22-00020-03137

clopion catherine 01/01/2024 311212024 Validé

o attester Page[1 |det 0 v

2 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1-5 sur 5
. 7 . e . .
les lignes sélectionnées disparaissent.
. . 7 : e 7 . 7 .
Seules demeurent les lignes qui n‘avaient pas eté selectionnées :
Liste des volontaires p étre attestés
Formation(s) attestée(s) avec succés !
Date de début d
@ Filtrer par date O Filtrer par contrat Nombre de session de formation - |1 + ate fjrmeatlunn*p; 06/05/2024 IE Date de fin de formation® - |06/05/2024 IE
Farmation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
O Numéro contrat volontaire Hom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat
O |LR-034-22-00020-03135 clacos béatrice 01/012024 311202024 Validé
[0 LR-03422-00020-03137 clopion catherine 01/01:2024 311212024 Validé
o Attester Page[1|de1 0 v 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1- 3 sur 3

@ Les informations sur la formation (nombre de sessions, dates) sont conservées

pour vous permettre d’attester a nouveau avec les mémes caractéristiques. Pour
réinitialiser le filtre, il est nécessaire de cliquer sur « Rechercher ».

Une fois les Formations Civiques et Citoyennes attestées, les contrats volontaires
concernés sont transférés dans la liste des attestations pouvant étre annulées

Afficher les formations - | Suivi des attestations E|

(voir § 7.2.3.2 Liste des attestations pouvant
étre annulées).

@ Vous recevrez un courriel d’information rappelant que vous avez déclaré sur
ELISA le ou les volontaires comme éligibles a I'aide.
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1 . . . . .
&*% Vous avez la possibilité d’annuler une attestation jusqu’au terme de fin de contrat + 90 jours.

Aprés ce délai, si vous avez oublié d’attester un contrat dans les temps ou que vous vous étes
trompé dans I’attestation, ou que vous avez attesté a tort, contactez votre interlocuteur ASP qui
vous indiquera la procédure a suivre (annulation, dérogation, modification de la date de formation
ou de I'organisme de formation).

7.2.3.2 Liste des attestations pouvant étre annulées (Suivi des attestations)

Une fois la Formation Civique et Citoyenne attestée, vous avez la possibilité de visualiser
le détail de l'attestation et/ou d’annuler cette attestation. Pour ce faire, sélectionnez la

list Afficher les formations : | Suivi des attestations B
Iste

Cette liste contient I'ensemble des contrats volontaires pour lesquels vous avez déja
attesté la Formation Civique et Citoyenne (voir § 7.2.3.1 Liste des contrats volontaires
pouvant étre attestés).

Suivi des attestations
Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire: Date début Date fin Date attestation Date début formation Date fin formation Etat

[0 LR-034-22-00020-03056 bouteile Tlorence 01022022 311072022 2000172023 10112023 110172023 Validé

[0 LR-034-22-00020-03057 vase Tlorence 150022022 011112022 270112023 0300172023 0300112023 Validé

[0 LR-034-22-00020-03065 naige florence 030022022 021112022 270112023 10112023 110172023 Validé

[0 LR-034-22-00020-03068 charpin béatrice 01022022 1901112022 270112023 0900172023 0910112023 Validé

O  LR-034-22-00020-03006 paple Claude 01/06/2022 301172022 270112023 09/01/2023 09/01/2023 Terminé

[ LR-034-22-00020-02014 Renaud marictte 011072022 31122022 27012023 10112023 1110172023 Terminé

[0  LR-034-22-00020-02020 feel florence 12012022 0200172023 27012023 151022022 1510212023 Terminé

[0 LR034-2200020-03022 bupio béatrice 12012022 040172023 1910112023 100172022 1010112023 Terming

[0 LR034-2200020-03036 apied alice 010812022 040172023 2710112023 0310172022 03/01/2023 Rompu

[0 LR034-2200020-03023 lita béatrice 12012022 050172023 1910112023 100172022 100112023 Terming

# annuler Attestation 4 Détail de la formation Page [1 de 4 om0 v 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistréments 1 - 10 sur 39

En l'absence d'attestation de la réalisation de la formation, émission automatique du recouvrement de indemnité percue

Export CSV |

@ Les colonnes « Date début formation » et « Date fin formation » reprennent
respectivement la date de début de formation la plus ancienne et la date de fin de
formation la plus récente de I'ensemble des sessions.

Si vous n‘avez pas saisi de critére de recherche, la liste affichée est une liste globale des
contrats volontaires pour lesquels les attestations pouvent étre annulées :

- Formation attestée
- Contrat non échu depuis plus de 90 jours

Par défaut, ils sont triés par ordre croissant sur la date de fin du contrat. Vous pouvez
modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur n‘importe quelle rubrique
d’entéte de colonne

Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire = Date début Date fin Date attestation Date début formation Date fin formation Etat

selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du volontaire, prénom, état

] n
du contrat, etc; et inverser l'ordre de tri en cliquant sur de chacun des entétes de
colonnes.

Le nombre total de contrats, le nombre de contrats selectionné et le nombre de pages sont
indiqués au-dessous du tableau.

" Annuler Attestation 4 Détail de Ia formation Page |1 de 4 B bl 10w 2 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 10 sur 39
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Par défaut, le tableau affiche 10 lignes par Page (1 Jde
page mais vous pouvez augmenter le

nombre de lignes affichées par page.
Choisissez 25, 50, 100, 300 ou 500 en

cliquant en bas du tableau.

0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1- 3 sur 3

Si vous avez saisi un ou des critéres de recherche, la liste affichée sera réduite aux
contrats volontaires répondant aux critéres sélectionnés :

Afficher les formations : | Suivi des attestations ~ Mumeéro du contrat :

Nom du volontaire : Prénom du volontaire -

Date de fin du contrat [F au FE
Rechercher |
Suivi des attestations
Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1

Humero contrat volontaire Nom volontaire Preénom volontaire | Date debut Date attestation Date debut formation Date fin formation Etat

D LR-034-22-00020-03061 vithad florence 01/06/2022 J 19/01/2023 0/01/2023 1040172023 1040142023 Walidé

D LR-034-22-00020-03033 | rapbler florence 01/01/2023 | 30/06/2023 pi01/2023 17i01/2023 17/0142023 En cours (avenant)

D LR-034-22-00020-03019 | epgan Aling 05/01/2023 '\ 04/01/2024 9/01/2023 05/01/2023 05/01/2023 Walidé

" annuler Attestation ‘- Détail 8/l formation Page|1 0w 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 3 sur 3

De méme, ils sont triés par ordre croissant sur la date de fin du contrat. Vous pouvez
modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur n‘importe quelle rubrique
d’entéte de colonne selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du
volontaire, prénom, état du contrat, etc.

Consulter le détail de |'attestation :

Pour visualiser les information saisies lors de |'attestation, vous devez sélectionner dans la
liste proposée le contrat volontaire pour lequel vous souhaitez consulter le détail.

Cochez la case ™ a gauche de la ligne concernée en cliquant dessus! ™ |,

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Miveau 1

Numero contrat

) Nom volontaire Prénom volontaire | Date début Date fin Date attestation Date début formation Date fin formation Etat
LR-034-22-00020-03006 paple Claude 01/08/2022  30M1/2022  27/01/2023 09/01/2023 09/01/2023 Terming
LR-034-22-00020-0303& pinpon Alain 02/08/2022 07012023 190172023 1040142023 1040172023 Rompu
LR-034-22-00020-03034  droup alice 18M0/2022  17/04/2023  19/01/2023 17i0142023 Ti01/2023 Attente Validation
LR-034-22-00020-03033  rapuler florence 01/01/2023  30/06/2023  19/01/2023 1TI012023 1710112023 En cours (avenant)

LR-034-22-00020-03035 moispan Pierre 16/11/2022 1511172023 19/01/2023 10012023 1000172023 Attente pigce

LR-034-22-00020-02017 _prot] Pauline 03/01/2023 02/01/2024 19/01/2023 0540142023 0540142023 Valide
Annuler Attestatin ‘4 Détail de la formation Page |1 de 1 a0 - 1 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 6 sur 6

—4, Détail de la formation

(]
O
O
O
4

O
L4

Sélectionnez le contrat concerné dans la liste et cliquez sur

La pop-up « Détail de la formation civique et citoyenne du contrat volontaire XX-
XXX-XX-XXXXX-XXXXX (numéro du contrat) » s’ouvre :
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Detail de Ia formation civique et citoyenne du contrat volontaire LR-034-22-00020-03034

[ Date du paiement de la FCC

Date du paiement initial |12IU1I2023 | ] Etat du contrat |Attente Validation

Date(s) de la formation.

MNombre de session de |—1 - |
Si plusieurs sessions, les R

formation - Identifiant de

dates apparaissent les Date de début de —oor oo —_—— Futilisateur ayant
ate de Dol O 4710112023 | [ Date de fin de formation [17/01/2023 | /7 attesté
unes sous les autres. formation =TT _
e
Date attestation structure |19f01!2023 | i Utilisateur |p_sgi-structure
Annuler I'attestation [ Cadre réservé a la DR ]
Date a laquelle Date annulation paiement | 1 Utilisateur
I'attestation a été
effectuée
Motif de F'annulation
A
Attester par dérogation [ Cadre réservé a la DR ]
Date dérogation paiement | ] Utilisateur
Motif de la dérogation
Piéce déposée
lors de
I'attestation
Y

Gestion des pieces justificatives

Piece(s) justificative(s)

FCC-2 pdf

Type de piéces

Piéce justificative de formation Détails

Détails

Le bouton permet de consulter le détail des piéces justificatives.

En cliquant sur Détails , la pop-in de détail s'affiche.
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Détail des piéces justificatives

Détail des piéces de type : Justificatif de formation

Pica) jusifcatvofy
| FCC-2.4G7F O, | 19/01/2023 |

NS—"

Le nom de la piéce ainsi que la date de réception qui correspond a la date de transmission
a I’ASP, sont affichés.

En cliquant sur —* vous pouvez visualiser la piéce chargée sur ELISA.

@ En cas d’erreur sur l'attestation, vous avez la possibilité d’annuler I'attestation

Annuler une ou des attestations :

Pour annuler une attestation, vous devez sélectionner dans la liste proposée le ou les
contrats volontaires pour lesquels vous souhaitez annuler |'attestation.

Cochez la case /™ a gauche de la ligne concernée en cliquant dessus

La ligne compléte est alors grisée, signifiant qu’elle est sélectionnée et |'attestation préte a
étre annulée :

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Miveau 1

Numeéro contrat

T Nom volontaire Prénom volontaire | Date début Date fin Date attestation Date début formation Date fin formation Etat
D LR-034-22-00020-03006 paple Claude 01/08/2022  30M1/2022  27/0M/2023 09/01/2023 09/01/2023 Terming
[]  LR-034-22-00020-03038 pinpon Alain 0200902022 07/01/2023  19004/2023 1000112023 10/01/2023 Rempu
D LR-034-22-00020-03034  droup alice 18M10/2022 170402023 190172023 1710142023 1710172023 Attente Validation
D LR-034-22-00020-03033  rapuler florence 01/04/2023  30/08/2023 19/01/2023 17i0142023 Ti01/2023 En cours (avenant)

LR-034-22-00020-03035 moispan Fierre 16/11/2022  15M1/2023  19/01/2023 1001/2023 100172023 Attente pigce

v
] =S 20-03017  proti Pauline 03/01/2023  02/01/2024 190172023 0540142023 0540172023 Valide
& Annuler Attestation ') Détail de la formation Page |1 de 1 300w 1 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 6 sur 6

@ Il est possible d‘annuler plusieurs attestations simultanément, il suffit de
cocher les contrats concernés.

Une fois votre sélection effectuée, vous pouvez annuler la ou les attestations.

w Annuler Atteststion

Cliquez sur , et confirmez votre choix via la fenétre pop-up.

Etes-vous =lr de vouloir annuler I'attestation de cette formation?

Annuler

Au clic sur L 1a ou les lignes sélectionnées disparaissent.
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Seules demeurent les lignes qui n‘avaient pas été sélectionnées :

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Miveau 1

Numéro contrat

e Nom volontaire Prénom volontaire | Date début Date fin Date attestation Date début formation Date fin formation Etat
[0  LR-034-22-00020-03006 paple Claude 01/06/2022  30/11/2022 2700172023 08/01/2023 08/01/2023 Terming
[0 LR-03422-00020-03034 droup alice 18102022 17042023 19/01/2023 1710172023 1710112023 Attente Validation
D LR-034-22-00020-03033  rapuler florence 01/01/2023 3040642023  19/01/2023 17/01/2023 70172023 En cours (avenant)
D LR-034-22-00020-03035 moispan Pierre 16M1/2022 1512023 19/01/2023 10/01/2023 10/01/2023 Attente piéce
[J LR-034-22-00020-03017 proti Pauling 03/01/2023  02/01/2024  19/01/2023 05/01/2023 05/01/2023 Validé
" Annuler Attestation ‘4 Détail de la formation Page | 1 de 1 300w 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 -5 sur 5

Une fois les attestations annulées, les contrats volontaires concernés sont ré-intégrés a la

. . . Liste des formations & attester j
liste des formations a attester

volontaires ).

(voir § 7.2.3 Liste des contrats

7.2.3.3 Suivi des formations des contrats échus

Si, malgré les différents niveaux d’alerte, vous n‘avez pas attesté la réalisation de la
Formation Civique et Citoyenne dans les délais impartis (voir § 7.2.1 Les alertes), le(s)
contrat(s) volontaire(s) est automatiquement transféré dans la liste

[Sui des farmations des contrats echu= 1=l trojs mois aprés la date de fin de contrat.

Il ne vous est plus possible d‘agir sur ces contrats ; seul I'affichage de cette liste et I'accés
au détail de chacune des lignes vous sont autorisés.

Cette liste contient I'ensemble des contrats volontaires échus depuis plus de 90 jours,
attestés ou non attestés ou dont |'attestation a été annulée.

Pour accéder au détail d'une des lignes, sélectionnez la ligne que vous souhaitez visualiser
Suivi des formations des contrats échus

Formation Civigue et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Miveau 1

Numéro cu_ntrat Nom volontaire Prenur_n Date début Date fin Date attestation = Date début formation Date fin formation Date dérogation Date annulation
volontaire volontaire
LR-034-22-00020-03088 charpin beatrice 01/02/2022 19/11/2022  30/01/2023 16/01/2023 16/01/2023
LR-034-22-00020-03077 raviol Pierre 01/0142022  31/03/2022 150202023
LR-034-22-00020-03003 fautine ELODE 01/02/2022  31/07i2022 30/08/2022
LR-034-22-00020-03002 canette martin 01/02/2022  31/07/2022 10§01/2023 14/01/2023 1710142023 30/08/2022

A A ., Détail de la formation ) , . A
en cliquant dessus et cliquez sur afin d’afficher la pop-up (en consultation

uniquement) récapitulant les détails de la Formation Civique et Citoyenne du contrat
concerné :

Exemple contrat non attesté dans les délais, recouvrement automatique émis :
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Détail de la formation civique et citoyenne du contrat voloniaire NP-062-22-98745-03002 *

Date du paiement initial |16/01/2024 Etat du contrat |Rompu
Nombre de session de |~ o
formation :
Date attestation structure Utilisateur

Annuler I'attestation

Date annulation paiement |05/01/2024 Utilisateur |batchCivigCalculFCC

Traitement automatique

Motif de I'annulation

Attester par dérogation

Date dérogation paiement Utilisateur

Motif de la dérogation

@ Lorsqu’un contrat est transféré dans la liste | Sz des formations des contrats echus =]
et que vous constatez, a postériori, qu’il aurait di faire I'objet d’une attestation, il vous est
possible de le faire attester par dérogation auprés de votre Direction Régionale ASP, sous
réserve d’'une demande diment justifiée.

7.2.3.4 Export des listes de contrats volontaires - FCC

Si vous le souhaitez, vous avez la possibilité de télécharger I'une ou l'autre des listes
(fichier de type csv), via la fonctionnalité d’export de fichier.

Dans chacune des listes (Liste des contrats volontaires pouvant étre attestés ou Liste des

attestations pouvant &tre modifiées), en cliquant sur ~ =P°" SVl an pas a gauche

de l'écran, une fenétre pop-up s’ouvre, vous demandant si vous désirez ouvrir ou
enregistrer le fichier correspondant.
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Ouverture de FCC_A_ATTESTER_NA-000-12-00075-P1000_2013_11_26._... |eeet.sw|

Vous aver choisi d'ouwrir :

EL] ...ATTESTER_MA-000-12-00075-P1000_2012_11_26_17_06_21.cswv

qui est un fichier de type: Fichier CSV Microsoft Excel
a partir de : https://civigval.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Excel (défaut) -

Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ CH ] | Annuler |

Pour le lire, vous devez disposer d'un logiciel adapté (exemple : Microsoft Excel).

Si vous choisissez d‘ouvrir le fichier < [, la liste est immédiatement transférée dans
un fichier de type csv reprenant les informations des contrats volontaires affichées dans
ELISA, et suivant les mémes critéres de classement (tri par ordre croissant sur la date de
fin du contrat).

Structure Pilote  Structure d'accueil  Numéro administratif structure  Numéro contrat volontaire ~ Nom volontaire Prénom volontaire Date début du contrat Date fin du contrat Etat

RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03890 XXDEUX Contrat 01/02/2012 30/11/2012 Terminé
RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03002 DIXIEME Contrat 01/08/2012 31/07/2013 Validé
RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03886 DISUITIAIME  Contrat 01/01/2013 31/12/2013 Validé
RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03001 NEUVIEME Contrat 02/01/2013 01/01/2014 Validé

@ Vous trouverez dans I'export, en fonction des listes, des informations
complémentaires telles que la présence ou non d’au moins une piéce justificative et la liste
exhaustive des différentes dates de session de formation.

Une fois ouvert, vous avez la possibilité de sauvegarder ce fichier sur votre poste
informatique.

Si vous choisissez d’‘enregistrer le fichier celui-ci est directement
sauvegardé sur votre poste, sans ouverture préalable, sous le nom
FCC_A ATTESTER_Numéro administratif de votre structure_Date Heure.csv (pour la liste
de formations a attester) et FCC SUIVI Numéro administratif de  votre
structure_Date _Heure.csv (pour la liste de formations modifiables).

{* i Enreqistrer |e Fichier

%@ Méme si vous avez saisi des criteres de recherche lors de votre demande de liste a
afficher dans ELISA, le fichier ouvert ou enregistré restitue tous les contrats, sans tenir
compte des critéres de recherche que vous aviez saisis.

7.3 Formation Prévention et Secours Civique Niveau 1 (PSC1 / PSE1 / SST)

Vous pouvez vous adresser a l'organisme de formation référencé de votre choix pour
former vos volontaires pendant leur contrat d’engagement, a la « Prévention et Secours
Civique Niveau 1».

La formation PSC1 a des équivalences fixées par la réglementation.

L'équivalence entre SST et PSC1 (arrété du 5 décembre 2002) et I'équivalence entre PSE1
et PSC1 (article 4, arrété 24 ao(it 2007). Vous devez attester la réalisation, par le(s)
volontaire(s), de la formation concernée au méme titre que pour la PSC1 dans les écrans
dédiés a la PSC1.
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Pour obtenir un remboursement de 60 € par volontaire formé (montant au 01/07/2017),
vous devez attester, via ELISA, de la délivrance effective de la formation.

Vous pouvez effectuer cette attestation dés le début de la mission.

@ La durée effective du contrat inférieure a 2 mois ne donne pas droit a l'aide au titre
de la FCC (volet théorigue et pratique).
Si les aides ont étés versée, un rappel des échéances sera émis.

9 Une durée effective de contrat supérieure a 2 mois donne lieu a l'aide au titre de la
FCC (volet théorigue et pratique).

L’échéance relative a la PSC1 est calculée, générée une fois que I’attestation de
formation est effectuée et que le contrat a passé les 2 mois de réalisation. Cette
échéance est affichée sur le premier mois du contrat.

Les contrats volontaires pouvant étre attestés ont les caracteristiques suivantes :
- Deés le 1°" jour du contrat,
- Non rompu avant la fin des deux premiers mois,
- Formation non attestée,
- Contrat non échu depuis plus de 90 jours

Faute d’attestation de la formation au plus tard dans les 90 jours suivant la fin du contrat,
il ne vous sera plus possible d’en demander le remboursement par ELISA.

7.3.1 Les alertes

Le délai dont vous disposez pour attester la réalisation de la « Prévention et Secours
Civiques Niveau 1 » (PSC1) court sur une période démarrant deux mois aprés la date de
début du contrat et allant jusqu’a trois mois aprés la date de fin du contrat du volontaire.

Il existe ainsi trois niveaux d’alerte (° , ™' et .) vous rappelant que vous devez
attester la réalisation de la formation « Prévention et Secours Civiques Niveau 1 » (PSC1),
sachant qu’il n‘est pas nécessaire d’attendre |'affichage des niveaux d‘alerte pour effectuer
les attestations :

Date limite d'attestation de la réalisation de la formation pour en obtenir le
remboursement :

au plus tard dans 120 jours: déclenchée 30 jours avant la date de fin du contrat et active
(a moins d’étre attestée durant ce délai) jusqu'a la date de fin
du contrat, date a laquelle le niveau d’alerte change pour passer

au niveau 2

au plus tard dans 90 jours. : déclenchée des le lendemain de la date de fin du contrat du
volontaire, jusqu’a 10 jours avant la fin d’attestation possible,
soit jusqu’a 80 jours aprés la date de fin de contrat. Passé ce

délai, le niveau d’alerte passe au niveau 3 .

.;3LI plus tard dans 10 jours. - déclenchée des le 81°™¢ jour aprés la date de fin du contrat du
volontaire, jusqu’aux 91 jours aprés la date de fin de contrat.
Passé ce délai, vous ne pouvez plus attester (voir § 7.3.3.3 Suivi
des formations des contrats échus), le contrat concerné est
automatiquement intégré a la liste « Suivi des formations des
contrats échus ».

Page 198 sur 223



7.3.2 Accéder au couple agrément-structure

Si vous n’étes rattaché qu’a un seul agrément, au clic sur Attestations > Formations
vous accédez directement a I'écran « Formations » de votre agrément.

Vous pouvez alors procéder aux opérations d’attestation ou d’annulation des attestations
(voir § 7.3.3 Liste des contrats volontaires — PSC1)

Si vous étes rattaché a plusieurs agréments, au clic sur Attestations > Formations vous
accédez a lI'écran « Choisir un couple Agrément/Structure de travail ».

Sélectionnez dans la liste des résultats de recherche I'agrément sur lequel vous souhaitez
travailler,

Résultat de la recherche

H* Agrément & Dénom. structure SIRET structure Date d'effet Date de fin Type dagrémert Etat d'agrément Fum. ADM structure

e | awewse | Sweeswn | owie | Swenws et  Geoss  Ussieeeton
s W palemems (.;,].. . st o o |
LO-054-12-12210 Mancy accompagnement (P1 35156300000010 01101/2012 FM2/2013 Incivicue! En cours L0-054-12-12210-P1000
LO-054-12-43210 ABAUCOURT Accompagnement (P) 50335701 400011 010172012 371202013 Incividuel En cours L0O-054-12-43210-P1000
LR-030-12-54321 Les Arénes de MIMES (P) 40996547600033 010272012 31072014 Collectif En cours LR-030-12-54321-P1000
LR-030-12-68666 Les Arénes de MMES (F) 40996847600033 010172012 3101202013 Collectif En caurs LR-030-12-56666-P1000
MA-000-11-00123 SEPARTY (S) 7457317200011 010772011 30/06/2013 Collectit En cours hlA-000-11-00123-51000
P&-000-11-00123 SEPAFACILE (P) TTEEESE2100531 010772011 30/0672013 Collectit En cours h-000-11-00123-P1000
INA,-000-12-00008 assoc imousin (P) 23000001 000010 010172012 3171202013 Inciivicue! Initislisé: N-000-12-00009-P1000

A - =3 GUERET 23 (3) 37353616695163 020172012 010172014 Collectif En cours NA-000-12-00075-31002
.‘&CHU\SIF l'agrément 14 <4 Page|2 sur 3 w10 j Enregistrements 11 - 20 sur 25

] _, Choisir lagrément
et cliquez sur

Si certains de vos contrats volontaires entrent dans le cadre d’un niveau d’alerte réclamant
|'attestation de la réalisation de la Formation « Prévention et Secours Civiques Niveau 1 »
(PSC1), un rappel sera effectué dés la demande de confirmation de votre choix du couple
agrément-structure :

X
Confirmation

Vous &tes désormais raftaché a I'agrément n® BR-022-16-00000 ce qui va vous permettre d'agir sur ce dernier.

Confirmer | Annuler |

Dans le cas contraire, vous devez simplement confirmer votre choix du couple agrément-
structure sur lequel vous souhaitez procéder aux attestations ou annulations
d’attestations.

*
Confirmation

Vous éfes désormais rattaché a I'agrément n® BR-029-16-12345 ce qui va vous permetire d'agir sur ce dernier.
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Aprés confirmation de votre choix du couple agrément structure via la pop-up, vous étes
alors redirigé sur l'écran « Gestion des agréments » de |'agrément que vous avez
sélectionné.

Un clic sur le menu Attestations > Formations

Formations

vous permet d'accéder a |'écran « Formations » et de procéder aux opérations
d’attestation PSC1 (voir § 7.3.3 Liste des contrats volontaires — PSC1).

@ Seul l'organisme d’accueil peut visualiser et procéder aux attestations.

7.3.3 Liste des contrats volontaires - PSC1

Un clic sur le menu Attestations > Formations

Formations

vous permet d’accéder a |'écran « Formations » et de procéder aux opérations
d’attestation ou d’annulation d’attestation.

Dans la zone Liste des contrats volontaires, vous devez choisir, par un clic sur le menu

Afficher les formations

déroulant , la liste des contrats que vous souhaitez afficher :

e ceux pour lesquels vous souhaitez attester la réalisation des formations

Afficher les formations - | Attester la réalisation des formations B

e ou ceux pour lesquels vous souhaitez accéder au suivi des attestations (contrats non échus
ou échus depuis moins de 90 jours)

Afficher les formations : | Suivi des attestations B

e En complément, vous pouvez accéder au suivi des formations des contrats échus
depuis plus de 90 jours (attestés ou non) en sélectionnant la liste

Afficher les formations © | Suivi des formations des contrats échus B
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Pour gérer les attestations PSC1, vous devez sélectionner l'onglet correspondant
« Formation Prévention et Secours Civique Niveau 1 » (l'onglet FCC étant sélectionné par
défaut).

Formation Civique et C\tny@matmn Prévention et Secours Civiques vaeD

Organisme de formation * -

D Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire

D LR-034-22-00020-03068 charpin béatrice

7.3.3.1 Liste des contrats volontaires pouvant étre attestés

Si vous avez choisi dafficher la liste [Aeslsralsiondssiomsions v oo contrats concernés

I

s’afficheront dans la partie basse de I'écran : Liste des formations pouvant étre attestées.

Liste des conirats volontaires p t éire attestés

Formation Civigue et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
Organisme de formation * : [i ] Date de la formation * - ]
Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat
LR-034-22-00020-03134 Muguet florence 0110172024 311272024 Validé
D LR-034-22-00020-03135 clacos beatrice 0110172024 311272024 Validé
[0  LR034-2200020-03136 beplette slise 0110172024 2111272024 Validé
[0  LR-034-22-00020-03137 ciopion catherine 0100172024 311272024 Validé
 Attester Page[1 |det 0 v 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1- 5 sur §
Date limite d'attestation de 1a réalisation de la formation pour en obtenir le remboursement .au plus tard dans 10 jours .au plus tard dans 80 jours. au plus tard dans 120 jours

Si vous n’avez pas saisi de critére de recherche, la liste affichée est une liste globale des
contrats volontaires pouvant étre attestés :

Dés le 1° jour du contrat,
- Formation non attestée,
- Contrat non échu depuis plus de 90 jours

Si un ou plusieurs contrats volontaires font I'objet d’un niveau d’alerte, ils sont affichés
avec le code couleur correspondant a leur niveau d’alerte :

Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat
o Attester Page(1 |de1 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 1 sur 1
Date limite d: delaré dela pour en obtenir le remboursement . au plus tard dans 10 jours. . au plus tard dans 90 jours. au plus tard dans 120 jours.

Par défaut, les contrats volontaires sont triés par ordre croissant sur la date de fin du
contrat. Vous pouvez modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur
n‘importe quelle rubrique d’entéte de colonne

O Numére contrat volontaire Nom volontaire & Prénom volontaire Date début Date fin Etat
selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du volontaire, prénom, état

. n
du contrat, etc; et inverser l'ordre de tri en cliquant sur = de chacune des entétes de
colonnes.

Le nombre total de contrats, le nhombre de contrats selectionnés et le nombre de pages
sont indiqués au-dessous du tableau.
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o Attester Page[1 de 1

Par défaut, le tableau affiche 10 lignes par
page mais vous pouvez augmenter le
nombre de lignes affichées par page.
Choisissez 25, 50, 100, 300 ou 500 en
cliquant en bas du tableau.

Page 1

0 lignes de sélectionnée(s)

Enregistrements 1 - 3 sur 3

0 lignes de s&lectionnée(s) Enregistrements 1- 3 sur 3

Page 202 sur 223



Si vous avez saisi un ou des critéres de recherche, la liste affichée sera réduite aux
contrats volontaires répondant aux critéres sélectionnés :

Liste des contrats volontaires

Afficher les formations - ‘Altaster la réalisation des formations v| Numéro du contrat - | ‘

om du volontaire . |g |

Date de fin du cr\nrr(- 01/05/2023 ) ‘ [ au | ‘
i

Prénom du volontaire - | ‘

| Rechercher |
Liste des contrats volontaires pouvant étre attestés
Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1 |
Organisme de formation * N\ ‘ [i] Date de la farmation * - | ‘ B
O Numéro contrat volontaire Hom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat
[0 LR03422.00020-02134 Nuguet florence 010172024 211212024 Validé
[0 LR034-22-00020-03136 beplettel elise 01/01/2024 3171212024 Validé

De méme, ils sont triés par ordre croissant sur la date de fin du contrat. Vous pouvez
modifier cet ordre de classement en cliquant directement sur n‘importe quelle rubrique
d’entéte de colonne selon que vous souhaitez un tri par numéro de contrat, nom du
volontaire, prénom, état du contrat, etc.

@ Cliguer sur « Rechercher » permet d’initialiser le tableau de résultats, les
champs relatifs a la formation sont vidés.

Pour attester la réalisation des formations PSC1 (PSC1 / PSEl1 / SST), vous
devez :

Liste des ires pouvant étre attestés

Formation Civique et Citoyenne ‘ Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1 ‘

I Organisme de formation * - |

| 0I I Date de la formation * - | | BB I

Numéro contrat volontaire

R-034-22-00020-03081 depripot caroline 01032023 291022024 Validé.

R-034-22-00020-03104 pscb angel 2211212023 21122024 Validé.

Saisir les informations relatives a la formation :

e sélectionner un organisme de formation dans la liste proposée quand vous
commencez la saisie

@ Le champ <« Organisme de formation » doit étre renseigné par auto-
complétion : en renseignant les premiéres lettres que vous souhaitez entrer,
ELISA vous affichera des propositions, affinées a mesure que vous avancez dans
votre saisie.

Organisme de formatiorf(* - anl) | i ]

AMNIMS - Association nationale des instructeurs et moniteurs de secourisme

Numéro contrat volontaire

22.00020-03075 AMNPS - Association nationale des premiers secours

2.00020-03083 AMNPSP - Association nationale des professionnels de la sécurité des pistes
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La liste des organismes de formation référencés est accessible a tout moment en passant
le curseur de la souris sur i J

e sélectionner une date de réalisation de la formation par l'intermédiaire de l'icone

Date de |a formation * - |08/02/2023 | A
0 [Fo  v]23 | ©

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

1 2 3 4 5

5 7%910 1) 12
EIRCIREEE 7 RENRE!

1
20| 21| 22| 23| 24| 25| 26

£ L0

Aujourdhui Fermer

@ Il n’est pas possible de saisir une date de formation postérieure au jour
de la saisie.

Sélectionner un contrat volontaire

e cochez la case ™ & gauche de la ligne concernée en cliquant dessus|.

La ligne compléte est alors grisée, signifiant qu’elle est sélectionnée et préte a
étre attestée :

- Muméra contrat volontsire Hom volortaire Frénom volontaire Date cébut Date fin Etat

- ‘urna?r'\zrnnnmrnannz ‘EIONHEUR ‘GONTRAN |n7mar2mz ‘nsmmma ‘Vshﬂé

‘JAﬁester Page [1 |sur1 | v| Enregistrements 1 - 2 sur 2 ‘

Vous pouvez choisir de sélectionner tous les contrats volontaires en un seul clic : il
vous suffit de cocher la case située a gauche des entétes de colonnes :

MNuméro contrat volontaire ham volortire Frénom volontaire Date début Date fin Etat

outes les lignes sont alors sélectionnées simultanément, et peuvent étre
(f&estées.

| huméra contrat valortaire Horm vwolartaire Prénom volortaire Date déhut Date fin

m
=8

o Bttester Page[1 |sur 2 e w10 v| Enregistrements 1 - 10sur 19

Vous avez encore la possibilité de dé-sélectionner une ligne alors méme qu’elles
le sont toutes, en recliquant sur la case a cocher a gauche de la ligne concernée :

m) Puméro contrat valontaire hom velortaire Prénom velortaire Date déhut Dtz fin Etat

« Attester Fage (1 |sur z o[ 10 -| Enregistrements 1 - 10 sur 19
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Une fois votre sélection effectuée et les informations sur la formation renseignées, vous
pouvez poursuivre pour attester la réalisation des Formations PSC1.

@ Lorsque vous demandez d’attester alors qu’un des éléments est manquant
(contrat non sélectionné, organisme de formation, date de formation non
renseignées), une pop-up apparait pour vous guider dans votre saisie.

En cliquant sur o Altester

de la réalisation effective.

, Vous accédez alors a |I’écran de confirmation d’attestation

Confirmez votre choix via la fenétre pop-up vous indiquant les obligations auxquelles
VOus vous engagez en cas de controle :

Confirm
de 1 formation(
des premiers

L'Agence du Service Civique prend en charge le financement de la

formation PSC1 & hauteur de 60 € par volontaire. Cette somme est
remboursée aprés réalisation effective de la formation par le volontaire.
En cas de contr  d étre en capacité de produire pour

chaqu ontaire £ une piéce justifiant I'effectivité de la

formation PSC1 au cours du Serv : 5 de fin de
ou certificat de compétence de citoyen de sécurité civile
ssue de ma formation.

MEB : la facture ne constitue pas une attestation de formation effecti

car elle ne permet pas de distinguer | éellement réa

des absences injustifiées et facturées.

Annuler

@Lorsque vous avez sélectionnez un Confirmez

ou des contrats dont la date de Len i -

formation n'est pas comprise dans les associations des secouristes et des sauveteurs 7

dates de réalisation du contrat un L'Agence du Service Civique prend en charge le financement de la
paragraphe supplémentaire appara/"t formation P hauteur de 60 lontaire, Cette somme est

indiquant que la date de formation n'est " '
pas comprise dans les dates de
réalisation du contrat et précise que
I'Agence du Service Civique ne prendra
pas en charge le financement de la
formation PSC1 de ce(s) contrat(s). formation effectiv

car elle ne permet pas de distinguer mations réellement réa
des absences injustifiées et facturées.

La date de formation ne dépend pas du Pour au moins un des contrats sélectionnés, la date de formation n'est

ou des contrats sélectionnés. mprise dans les dates de réalisation du contrat. L'Agence du
) que ne prendra pas en charge le financement de la

formation PSC1 de ce(s) contrat(s).

Annuler
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Au clic sur L% | vous accédez alors a I'écran de dépét des piéces justificatives.
Cet écran permet de déposer le ou les justificatif(s) de la réalisation de la formation.

b s
Déposer/Ajouter un fichier
Type de piéce - "Justificatif de formation”
Fichier(s) a importer * Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

Aucun fichier sélectionné pour le moment
Vous pouvez sélecticnne

Les fichiers peuvent com nsion suivante : JPEG, POF, GIF, JPG
Le caractére ' ne doit pas étre présent dans le nom du fichier

Valider | Shnnuler

@ Les conditions de dépéts sont les mémes que celles des autres dépéts de
fichiers dans ELISA.

plusieurs fichiers.

Q « Annuler» permet d’abandonner la procédure d’attestation.

@ Le dépét des piéces justificatives était facultatif jusqu’au ler Avril 2024. A
partir de cette date, le dépét de justificatif est devenu obligatoire.

@ Le justificatif doit contenir :
- le nom du volontaire,
- le prénom du volontaire,
- date(s) de formation,
- le nom de l'organisme ayant dispensé la formation,
- lintitulé de la formation,
- une preuve de la présence du volontaire (signature du formateur ou
du volontaire attestant de la présence de ce dernier).

@ Les justificatifs recevables pour percevoir l'aide :
- Certificat de compétences de citoyen de sécurité civile « Prévention
et Secours Civique de niveau 1 »,
- Certificat de compétences aux premiers secours en équipe de
niveau 1,
- Certificat de SST délivré par une entité habilitée

Valider

- Cliquer sur afin de finaliser I'attestation de réalisation de la

formation.

un message de confirmation s’affiche :
Liste des conirats volontaires pouvant éire attestés

Formation(s) attestée(s) avec succes !
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A@Si vous ne cliquez pas sur « Valider », le contrat reste alors disponible dans «
Attester la réalisation des formations ». La formation n’est pas attestée.

Si vous aviez sélectionné lintégralité des lignes, plus aucun enregistrement n’est
affiché :

Formation Civique et Citoyenne | Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1

Organisme de formation * - (i ] Date de |a formation * - i)

a Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire 3 Date début Date fin Etat

o Atester Page[1 |det 0 v 0 lignes de sélectionnée Aucun enregistrement a affich

Date limite d'attestation de la réalisation de la formation pour en obtenir |e remboursement .au plus tard dans 10 jours. .au plus tard dans 30 jours. au plus tard dans 90 jours

Si vous n’‘aviez sélectionné qu’une partie des contrats volontaires, les lignes
sélectionnées disparaissent. Seules demeurent les lignes qui n’avaient pas été
sélectionnées.

Liste des ires | étre

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1

Organisme de formation *: |OMF - Ordre de malte - France [i] Date de la formation * - |01/03/2024 i)

Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Etat

0
| mewzemmowe WGt e owems swmes s
O N N = O ==

[0  LR-034-23-98802-03081 trusplo elise 02/03/2024 01/03/2025 Validg

[J  LR-034-23-98802-03062 etchoum caroline 02/03/2024 01/03/2025 Attente Validation

o attester Page[1  |de1 0w 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 - 4 sur 4

Date limite d'attestation de 1a réalisation de 1a formation pour en obtenir |e remboursement .au plus tard dans 10 jours .au plus tard dans 90 jours. au plus tard dans 120 jours.

@ Les informations sur la formation (organisme, dates) sont conservées pour

vous permettre d‘attester a nouveau avec les mémes caractéristiques. Pour
réinitialiser le filtre, il est nécessaire de cliquer sur « Rechercher ».

Une fois les formations PSC1 attestées, vous n’avez plus rien a faire. Si toutes les
conditions sont remplies, une demande de remboursement sera générée dans ELISA le
soir méme et le remboursement effectif interviendra dans les semaines suivantes.

Les contrats volontaires concernés sont transférés dans un premier temps dans la liste

«Suivi des attestations » Afficher les formations : | Sumi des attestations E|

puis, une fois le contrat terminé depuis plus de 90 jours, dans la liste « Suivi des
Afficher les formations : | Suivi des formations des contrats échus B

formations des contrats échus »

@ Vous recevrez un courriel dinformation rappelant que vous avez déclaré sur
ELISA le ou les volontaires comme éligibles a I'aide.

@ Conditions a remplir pour prétendre au remboursement de la PSC1

9 Le contrat ne doit pas étre rompu dans les deux premiers mois de réalisation,

9 La date de formation PSC1 doit étre comprise dans la période du contrat d’engagement.
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da Si vous avez oublié d’attester un contrat dans les temps ou que vous vous étes trompé dans
I’attestation, ou que vous avez attesté a tort, contactez votre interlocuteur ASP qui vous indiquera
la procédure a suivre (annulation, dérogation, modification de la date de formation ou de
l'organisme de formation).

7.3.3.2 Suivi des attestations

Une fois la PSC1 attestée, vous avez la possibilité de visualiser le détail de I'attestation.
Pour ce faire, sélectionnez la liste

Afficher les formations - | Suivi des attestations B

@ Vous n’‘avez pas la possibilité d’annuler cette attestation comme c’est le cas
pour la FCC.

Cette liste contient I'ensemble des contrats volontaires pour lesquels vous avez déja
attesté la Formation PSC1 (voir § 7.3.3.1 Liste des contrats volontaires pouvant étre
attestés).

Il ne vous est plus possible d'agir sur ces contrats ; seul I'affichage de cette liste et
I'acceés au détail de chacune des lignes vous sont autorisés.

Suivi des attestations

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1

Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Organisme de formation | Date formation | Date atfestation = Date paiement | Date modification | Date annulation | Date dérogation

LR-034-22-00020-03081  depripot caroline 011032023 2910212024 28i02/2024 281022024

LR-034-22.-00020-03110  datea florence 010502023 01032024 01/03/2024 01/03/2024

LR-034-22-00020-03112  proufie alice 01/05/2023 010372024 ADSF - Association nationale 07/03/2024 0740372024

LR-034-22-00020-03102  balance elodie 0140412023 310312024 ADSF - Association nationale 10/05/2023 12/01/2024 120312024

LR-034-22-00020-03114  troplan caroine 010512023 3100312024 ADSP - Association nationale 08/03/2024 08/03/2024 0810312024

LR-034-22.-00020-03115  prouf isabelle 0110512023 3110312024 SDIS - BSPP - SPPH 0210312024 0810312024 0810312024

LR-034-22-00020-03116  splach béatrice 01/05/2023 31/03/2024 SDIS - BSPF - SPRI 0840372024 08/03/2024

LR-034-22-00020-03103  psca caroing 210122023 200122024 ANRSF - Association nationa 14/12/2023 2211212023

LR-034-22-00020-03104  psch angel 22122023 210122024 CRF - Croix rouge francaise 29/02/2024 290022024

—4, Détail de la formation Page |1 de 0 v 0 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1- 9 sur 9

Si vous n‘avez pas saisi de critére de recherche, la liste affichée est une liste globale des
contrats volontaires que vous pouvez consulter :

- Formation attestée,
- Contrat non échu depuis plus de 90 jours

Pour visualiser les information saisies lors de I'attestation, vous devez sélectionner, dans
la liste proposée, le contrat volontaire pour lequel vous souhaitez consulter le détail.
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Suivi des attestations

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1
Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Organisme de formation Date formation Date attestation Date paiement  Date modification =~ Date annulation Date dérogation
LR-034-22-00020-03081  depripot caroline 01/03/2023 28/02/2024 2800212024 2800212024
LR-034-22-00020-03110 datea florence 01/05/2023 01/03/2024 01/03/2024 01/03/2024
LR-034-22-00020-03112 proufie alice 01/05/2023 01/03/2024 ADSP - Association nationale 07/03/2024 0710312024

Association national

LR-034-22-00020-03114  troplan caroline 01/05/2023 31/03/2024 /ADSP - Association nationale 08/03/2024 08/03/2024 08i03/2024
LR-034-22-00020-03115 prouf isabelle 01/05/2023 21/03/2024 SDIS - BSPP - SPPM 02/03/2024 08/03/2024 08/03/2024
LR-034-22-00020-03116 splach beatrice 01/05/2023 31/03/2024 SDIS - BSPP - SPPM 08/03/2024 0810312024

LR-034-22-00020-03103  psca caroline 211272023 2012/2024 ANPSP - Association nationa 14/12/2023 22122023

B T, psch angel 22M212023 211212024 CRF - Croix rouge francaise 29/02/2024 29/02/2024
4, Détail de I formation Page(1 |de1 [10+] 1 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 -9 sur 8

; . , . . ._.El, Détail de la formation
Sélectionnez le contrat concerné dans la liste et cliquez sur

La pop-up «Détail de la formation prévention et secours civiques niveau 1 du
contrat volontaire XX-XXX-XX-XXXXX-XXXXX (numéro du contrat) » s’ouvre :

Exemple - Contrat ayant été attesté par la structure
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x

Détail de ia formation prévention et secours civigues niveau 1du contrat volontaire ~
LR-034-23-98802-03061 »
Identifiant de
( de ion PSC1 N la I"utilisateur ayant
Le contrat a été attesté par par atteste
Date attestation ——+—— "
la structure. structure |04/03/2024 | Utilisateur |p sgi-structure |
\_ D
Ve Organisme de
Date R laquelle formation - | SDIS - BSPP - SPPM I Ve oo
Iattestation a été ) ) (e .
ffoctude Date de la formation |W| formation référencé
\_ € CETEE ou précisé

Date du paiement —————
initial |

Courantes - Modifier les informations de I'attestation PSC1 [ASP{ Cadre réservé a la DR ]
Etat du contrat |validé |

Le contrat a une attestation
PSC1 enregistrée.

Contient les dernieres
informations  saisies : les
données d’attestation saisies
\par la structure.

Date modification | | | Utilisateur | |

Motif de la
modificati

/Le contrat n’a pas fait I'objet

d’une précédente modification Y
de !attes.tatlon PSC1 par L:ln Organisme de
gestionnaire, aucune donnée formation |SDIS- BSPP - SPPM | [ ]
relative a une modification
\n’est renseignée. Date de laformation [01/03/2024 | |
Annuler attestation PSC1 (ASP) [ Cadre réservé a la DR ]
Date annulation |7| , Utilisateur | |
Le contrat n’a pas fait I'objet paiement
d’une annulation de
I'attestation  PSC1, aucune
donnée  relative a  une
annulation n’est renseignée Motif de 'annulation
4
Attester la PSC1 par dérogation (ASP) [ Cadre réservé a la DR ]
Date derqgatmn |7| | Utilisateur | |
paiement
Le contrat n’a pas fait I'objet
d’une attestation par )
. . . Motif de la
dérogation, aucune donnée . .
) L dérogation
n’est renseignée dans la zone
« Attester la PSC1 par
dérogation (ASP) Y
Organisme de
formation | | i ]
Date de la formation | il
La gestion des piéces Gestion des piéces justificatives
justificatives apparait lorsque
au moins une piéce a était Type de piéces Piéce(s) justificative(s)

déposée lors de 'attestation. Piéce justificative de formation PSC1.jpg ‘ Détails .
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Détails

Le bouton permet de consulter le détail des pieces justificatives.

Détails

En cliquant sur , la pop-in de détail s’affiche.

Détail des pidces justificath

Détail des piéces de type : Justificatif de formation

picol)jusifcativn

pscpg L | 04/03/2024 |

Le nom de la piéce ainsi que la date de réception qui correspond a la date de
transmission a I’ASP, sont affichés.

En cliquant sur = vous pouvez visualiser la piéce chargée sur ELISA.

Exemple - Contrat ayant été modifié par un gestionnaire
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Détail de ia formation prévention et secours civiques niveau 1du contrat volontaire
LR-034-22-985801-03000

Informations de I'aitestation PSC1 saisies par la structure

Date attestation
structure

[2112/2023 | 7 Utilisateur |p sgi-structure

Organisme de

formation - |ADSP - Association nationale des directeurs de [| o

Date de la formation ——————
. |20/06/2023 |

Date du paiement ————
initial |
Informations Courantes - Modifier les informations de I'attestation PSC1 (ASP)

Etat du contrat |Termir1é |

Date modification |05,r03,r2[]24 | 1 Utilisateur |syl\ﬂ'e.gig0t2

maodification suite & erreur de

saisie de |a date de formation
20/06/2023 -» 26/06/2023

et ajout piéce complémentaire

Motif de la
maodification

4

Organisme de

formation |ADSP - Association nationale des directeurs de [| o

Date de la formation |26/06/2023 | |

Annuler I'attestation PSC1 (ASP)

Date annulation ————
paiement | |

Utilisateur

Motif de 'annulation

Attester la PSC1 par dérogation (ASP)

Date dérogation —————
paiement |7|

Utilisateur

Motif de la
dérogation

Organisme de
formation | | [ ]

Date de la formation |

Gestion des piéces justificatives

Type de piéces Piéce(s) justificative(s)
livret de famille.jog
Piéce justificative de formation PSC1 jog Détails
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7.3.3.3 Suivi des formations des contrats échus

Si, malgré les différents niveaux d’alerte, vous n’avez pas attesté la réalisation de la
Formation PSC1 dans les délais impartis (voir § 7.3.1 Les alertes), le(s) contrat(s)
volontaire(s) est automatiquement transféré dans la liste

[Zurn des tormations ges contrats echus =1 trojs mois aprés la date de fin de contrat.

Il ne vous est plus possible d’agir sur ces contrats ; seul I'affichage de cette liste et
I'accés au détail de chacune des lignes vous sont autorisés.

Cette liste contient I'ensemble des contrats volontaires échus depuis plus de 90 jours,
attestés ou non attestés ou dont |'attestation a été annulée.

Pour accéder au détail d'une des lignes, sélectionnez la ligne que vous souhaitez
visualiser

Formation Civique et Citoyenne Formation Prévention et Secours Civiques Miveau 1

Numéro contrat volontaire Nom volontaire Prénom volontaire Date début Date fin Organisme de formation ;| Date formation | Date attestation | Date paiement | Date modification | Date annulation | Date dérogation

caroline 01/03/2023 310172024 UNASS - Union nationale des 12/03/2024 1210312024

4 Détail de la formation Page |1 de 1 0 v 1 lignes de sélectionnée(s) Enregistrements 1 -1 sur 1

. . |1, Détail de |z farmation| . e
en cliquant dessus et cliquez sur afin d‘afficher la pop-up (en

consultation uniquement) récapitulant les détails de la Formation PSC1 du contrat
concerné :
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Détail de la formation prévention et secours civigues niveau 1 du conirat volontaire

LR-034-22-00020-03027

informations de I'attestation PSC1 saisies par la structure

Date attestation ———— - -
[16/02/2023 | Utilisateur |p sgi-structure

structure

Organisme de

formation - |UGSEL— Union générale sportive de | enseignemz| (]

Date de la formation ————
- [160172023 |

Date du paiement
initial
informations Courantes - Modifier les informations de I'attestation PSC1 (ASP)

Etat du contrat |Terminé |

[o703r2023 | [

Date modification | | i Utilisateur |

Motif de la
modification

Y

Organisme de

formation |UGSEL - Union générale sportive de | enseignemz| (i ]

Date de la formation |15,rg1,r2[]23 |

Annuler l'attestation PSC1 (ASP)

Date annulation ———— -
| 9 Utilisateur

paiement |

Matif de 'annulation

Attester la PSC1 par dérogation (ASP)

Date dérogation

| i) Utilisateur

paiement

Motif de la
dérogation

Organisme de
formation

Date de la formation |
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A@ La gestion des pieces justificatives apparait lorsqu’au moins une piece a était
déposée lors de [‘attestation.

Date de |a formation

Gestion des piéces justificatives

Type de piéces Piéce(s) justificative(s) ]
| Piéce justificative de formation | PSE1.jog ‘ Détails |

En cliquant sur « Détails » de la piéce justificative la pop-in de détail s‘ouvre et permet
de visualiser le document a l'aide de la loupe. La date de réception est également
renseignée, équivalente a la date d’attestation.

X
Deétail des pieces justificatives

Détail des piéces de type : Justificatif de formation

Picot) usicaivty
| PSET/T 4 | 29/02/2024 |

A@ Lorsqu’un contrat est transféré dans la liste |=urid== formations des contrats schus —|
et que vous constatez, a postériori, qu’il aurait dd faire I'objet d’une attestation, il vous
est possible de le faire attester par dérogation auprés de votre Direction Régionale ASP,
sous réserve d’une demande ddment justifiée.

7.3.3.4 Export des listes de contrats volontaires

Si vous le souhaitez, vous avez la possibilité de télécharger I'une ou l'autre des listes
(fichier de type csv), via la fonctionnalité d’export de fichier.

Dans chacune des listes (Liste des contrats volontaires pouvant étre attestés, Liste Suivi
des attestations ou Suivi des formations des contrats échus), en cliquant sur

Export €SV o pas 3 gauche de l'écran, une fenétre pop-up s’ouvre, vous

demandant si vous désirez ouvrir ou enregistrer le fichier correspondant.

Duverture de FCC_A_ATTESTER_NA-000-12-00075-P1000_2013_11_26._.. et

Vous avez choisi d'ouwrir :
EL] ...ATTESTER_MA-000-12-00075-P1000_20132_11 26_17_06_21.csw

qui est un fichier de type: Fichier TSV Microsoft Excel
& partir de : https://civigval.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ¥

Microsoft Excel (défaut) -

1+ Enregistrer le fichier

[ ] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

oK | [ Annuier |
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Pour le lire, vous devez disposer d'un logiciel adapté (exemple : Microsoft Excel).

Si vous choisissez d’ouvrir le fichier o1 r, la liste est immédiatement transférée
dans un fichier de type csv reprenant les informations des contrats volontaires affichées
dans ELISA, et suivant les mémes criteres de classement (tri par ordre croissant sur la
date de fin du contrat).

Structure Pilote ~ Structure d'accueil  Numéro administratif structure  Numéro contrat volontaire ~ Nom volontaire Prénom volontaire Date début du contrat Date fin du contrat Etat

RESTITS-ASSOC ~ RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03890 XXDEUX Contrat 01/02/2012 30/11/2012 Terminé
RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03002 DIXIEME Contrat 01/08/2012 31/07/2013 Validé
RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03886 DISUITIAIME  Contrat 01/01/2013 31/12/2013 Validé
RESTITS-ASSOC  RESTITS-ASSOC NA-000-12-00075-P1000 NA-000-12-00075-03001 NEUVIEME Contrat 02/01/2013 01/01/2014 Validé

@ Vous trouverez dans I'export, en fonction des listes, des informations
complémentaires telles que la présence ou non d‘au moins une piéce justificative.

Une fois ouvert, vous avez la possibilité de sauvegarder ce fichier sur votre poste
informatique.

Si vous choisissez d’enregistrer le fichier ~©:Eregsterlsficier , celui-ci est directement
sauvegardé sur votre poste, sans ouverture préalable, sous le nom
PSC1_A_ATTESTER_Numéro administratif de votre structure_Date Heure.csv (pour la
liste de formations a attester) , PSCI1_SUIVI Numéro administratif de votre
structure_Date Heure.csv pour la liste des formations attestées et
PSC1_CONTRATS_ECHUS_Numéro administratif de votre structure_Date_Heure.csv).

@ Méme si vous avez saisi des critéres de recherche lors de votre demande de liste a
afficher dans ELISA, le fichier ouvert ou enregistré restitue tous les contrats, sans tenir
compte des criteres de recherche que vous aviez saisis.

7.4 Formation Prévention et Secours Civique Niveau 1 (PSC1_Label)

Depuis juillet 2017, cette modalité de prise en charge ne concerne plus
que vos contrats débutant avant le 1er juillet 2017.

Vos contrats débutant a compter du 1er juillet 2017, entrent dans la nouvelle
modalité d’organisation et de prise en charge de la formation «Prévention et
Secours Civiques Niveau 1 » (PSC1) (voir § 7.3 Formation Prévention et
Secours Civigue Niveau 1).

Si, en tant que structure, vous disposiez d’un label vous autorisant a dispenser vous-
méme les formations Prévention et Secours Civique Niveau 1 (PSC1_LABEL), ce label a
été renseigné dans ELISA (action ASP).

A cet effet, et au méme titre que pour la Formation Civique et Citoyenne (FCC), vous
devez attester la réalisation, par le(s) volontaire(s), de la formation concernée dans
I'onglet Prévention et Secours Civique Niveau 1 Label

e —
Formation Civique et C\tuye@un Prévention et Secours Civiques Niveau 1 - Label_3? Formation Prévention et Secours Civiques Niveau 1 _
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En I'absence d’attestation de la réalisation de la formation, un recouvrement automatique
de lI'indemnité percue sera émis.

Le droit au paiement de l'aide percue au titre de la PSC1 Label n’est possible que sur les
contrats volontaires ayant été validés, dont la date de début est dépassée de deux mois,
et qui n’ont pas fait I'objet d’'une rupture avant la fin des deux premiers mois.

Si vous omettez d’attester la réalisation de la formation PSC1 Label dans les délais, un
recouvrement automatique de l'indemnité percue au titre de la PSC1 Label sera émis
deux mois apres la date de fin du contrat du volontaire générateur de cette indemnité.

Les modalités sont strictement identiques a celles mises en ceuvre pour la Formation
Civique et Citoyenne (voir § 7.2 Formation Civigue et Citoyenne).
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8 Administration / Gérer les habilitations

Chaque personne amenée a assurer, dans ELISA, le suivi administratif du Service
Civigue pour votre organisme doit disposer d’une habilitation qui lui permettra d’accéder
aux données administratives de votre organisme, de gérer vos contrats volontaires ou de
consulter les différents paiements et ceux de vos volontaires.

En tant qu’Administrateur, vous devez gérer les habilitations pour votre agrément (si
vous étes Administrateur Général) ou pour votre établissement secondaire de I'agrément
(si vous étes Administrateur Délégué).

> Pour accéder a l'écran de gestion courante de vos habilitations dans ELISA
(création, modification, suppression d’une habilitation, supervision des
habilitations dont vous avez la charge), cliquez sur le menu Administration >
Administrer le systéme > Gestion utilisateur

Administrer le systéme -

Gestion utilisateur

Déclaration en masse d'habilitatio

Pour vous aider dans la gestion courante de vos habilitations dans ELISA
(création, modification, suppression d‘une habilitation, supervision des
habilitations dont vous avez la charge) nous vous invitons a consulter la fiche 1 -
GERER SES HABILITATIONS et la présentation GERER SES HABILITATIONS
ELISA - GUIDE PRATIQUE disponibles sur la page d’accueil d’ELISA.

> En complément, si vous avez un nombre important de nouvelles habilitations
a octroyer au titre de votre agrément (par exemple a la délivrance d’un agrément
collectif avec un nombre important d’organismes secondaires), vous pouvez
utiliser la fonctionnalité de déclaration en masse du menu Administration >
Administrer le systéme > Déclaration den masse d’habilitations

Administrer le systeme - Gestion utilisateur

Déclaration en masse d'habilitations

Vous trouverez la notice dédiée a cette fonctionnalité sur la page d’accueil
d’ELISA.

@ Si vous ne voyez pas le menu Administration, ou que vous voyez le menu
Administration mais que le message « Vous n'avez pas les droits requis pour
effectuer cette action. » s’affiche, c’est que vous ne disposez pas vous-méme du
profil et des droits nécessaires a la gestion des habilitations de votre agrément.
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9 Restitution

En tant que structure pilote ou structure d’accueil, il vous est possible de
générer un fichier récapitulatif de I'ensemble de vos contrats présents
dans ELISA et restituant toutes les informations liées a ces contrats.

@ Pour répondre au réglement général sur la protection des données (RGPD), les
numéros de sécurité sociale et les données personnelles des volontaires ne sont pas
présentes dans les restitutions.

9.1 Ecran [Restitutions csv]

L'écran est accessible en cliquant sur Restitution > Extraction csv

zul
el
|'_|:!.

Extraction C5%

[ o | Bienvenue Adeline POUPON dans l'extranet du Service Civique L o4
Zone Sélection ot
des restitutions
a générer

Restitutions CSV

Liste des difiérentes restitution:

[Criteres de restitution :

Zone Crité res de \Dah: de début du contrat Date de fin du contrat
restitutions

Etat du contrat

Restitution demandée

Valider

, Résultat de la génération
Zone Résultat de ’_/

la génération

9.1.1 Zone Sélection des restitutions a générer

Cette zone correspond a la liste des fichiers que vous pouvez générer.
Choisissez le fichier que vous souhaitez générer :

e Liste des contrats
e Restitutions DAT

9.1.2 Zone Critéres de restitutions

Cette zone correspond a la sélection des criteres de génération de la restitution
demandée si vous souhaitez filtrer les contrats qui apparaitront dans le fichier généré.
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Vous pouvez critériser votre restitution sur la date de début ou de fin des contrats ou leur
état.

Le champ « Restitution demandée » permet de décrire en temps réel et de maniére
littéral les caractéristiques de la restitution demandée.

Valider |

Cliquer sur pour lancer la génération de la restitution.

9.1.3 Zone Résultat de la génération

Cette zone renvoie le fichier que vous avez généré.

Résultat de la génération

La génération du fichier : liste_contrats BR-035-17-99999-P1000_ 2017 09 12 18 32 07.csv s'est terminée avec succés.

9.2 Générer les restitutions

Vous avez la possibilité de générer un fichier de type csv restituant les informations de
vos contrats.

Si vous étes Administrateur général de I'agrément, I'intégralité des contrats liés
a votre agrément sont présents dans la restitution (que vous soyez ou non
rattaché a une structure de I'agrément).

Si vous étes Administrateur délégué ou gestionnaire, seuls les contrats de votre
couple agrément-structure de rattachement sont présents dans la restitution.

Le cas échéant, si vous étes Administrateur délégué ou gestionnaire de plusieurs couples
agrément-structure, vous pouvez néanmoins générer des restitutions pour chacun de vos
couples agrément-structure (une restitution par couple agrément-structure) en vous
rattachant successivement a chacun d’entre eux.

9.2.1 Accéder au couple agrément-structure
Si vous n’étes rattaché qu’a un seul agrément, au clic sur Restitution > Extraction csv
vous accédez directement a I’'écran « Restitutions CSV ».

Votre numéro d'agrément est rappelé en haut a droite de I'écran :

Dt o Prott it Froci

Restitutions CSV

Vous pouvez alors générer votre restitution Liste des contrats (voir § 9.2.2 Restitution
Liste des contrats).

Si vous étes rattaché a plusieurs agréments, au clic sur Restitution > Extraction csv
vous accédez a l'écran « Choisir un couple Agrément/Structure de travail ».

Sélectionnez dans la liste des résultats de recherche I'agrément sur lequel vous souhaitez
travailler,
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Choisir un couple Agrément/Structure de travail

Critéres de recherche

Nurnéro Agrérment ‘ Murméro ADM Structure | |
Dste d'effet | | B
Date de fin | | BB Dénorrination structure | |
Type d'agrément ‘Tnus vl Code postal structure |
Etat d'agrément | Tous | Siret structure | |
Recherche
Résultat de la recherche
I Agrément < Dénom. structure SIRET structure Date d'efiet Date de fin Type d'agrément Etat ' agrément um. ADM structure
N4-000-12-00075 SSLYONES (3) £5916299998509 020012012 01/ 2014 Collectif En cours hA-000-12-00075-51003

M4-000-12-00075 5% LIMOGES 87 (3) S7951661426957 02012012 01701 72014 Callectit En cours M&-000-12-00075-51000
M2-000-12-00075 S5 BRIVE 19 (5) 430251 3167781 D2DieMz (02014 Callectit En cours 14-000-12-00075-51001
Fe4-001-11-0001 2 spi1 poncin test idp cas 1 (P) 010000008001 27 o1 /0202011 F10 2013 Indiviclue! Historisé R&-001-11-00012-P0001
) Choisir Fegrément i < Pages  |sur3 v Ervsgistraments 21 - 25 sur 25

Q Choisir 'agrément

et cliquez sur

Apres confirmation de votre choix du couple agrément structure via la pop-up, vous étes
alors redirigé sur I'écran « Restitutions CSV » de |I'agrément que vous avez sélectionné.

Votre numéro d’agrément est rappelé en haut a droite de I’écran :

Actiong

Restitutions CSV

Vous pouvez alors générer votre restitution Liste des contrats (voir § 9.2.2 Restitution
Liste des contrats).

9.2.2 Restitution Liste des contrats

Dans la zone Sélection des restitutions a générer, cliquez sur le menu déroulant

Liste des différentes restitutions : { Liste des contrats

Liste des contrats
Restitution DAT

. Valider . fos . s ,
Au clic sur Valider| , le fichier génére est listé dans la zone Résultat de la
génération :

Reésultat de la génération
La génération du fichier : liste_contrats_PA-ODO00-12-0007S-P1000_2013_04_15_17_33_36.csv s'est terminée avec succés.

, sous le nom iste contrats_Numéro administratif du couple agrément
structure_Date _Heure.csv.

A@ Cette restitution n’est pas restituée en dynamique mais a partir d’une extraction
créée chaque soir. En conséquence, toute saisie ou modification ne sera accessible dans
cette restitution que le jour suivant.

@ Pour répondre aux exigences RGPD, les données personnelles des volontaires dont
le NIR ne sont pas restituées.
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Pour accéder au fichier, cliquez sur le nom du fichier généré

liste_contrats NADO0-12-00075-P1000_2013_04_15_17_33 36.cav ¢

Une fenétre pop-up s’ouvre, vous proposant soit d’ouvrir le fichier soit de I’'enregistrer

-
Ouverture de liste_contrats_NA-000-13-00001-P1000_2013_11_27_10 ... @

Vous avez choisi d'ouvrir:
@ ..._contrats_NA-000-13-00001-P1000_2013_11 27 _10_21 08.csv

qui est un fichier de type : Fichier CSV Microsoft Excel
a partir de: https://civiqval.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Excel (défaut) -

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

o] [ammue ]

Pour le lire, vous devez disposer d'un logiciel adapté (exemple : Microsoft Excel).

. .. , . S C . . [y -
Si vous choisissez d’ouvrir le fichier [, la liste est immeédiatement transférée
dans un fichier de type csv restituant toutes les informations de vos contrats volontaires.

Une fois ouvert, vous avez la possibilité de sauvegarder ce fichier sur votre poste

informatique.

* {Enreqistrer |2 Fichigr

Si vous choisissez d’enregistrer le fichier , celui-ci est directement
sauvegardé sur votre poste, sans ouverture préalable, sous le nom
liste_contrats_Numéro administratif du couple agrément structure_Date_Heure.csv.

9.2.3 Restitution DAT

Dans la zone Sélection des restitutions a générer, cliquez sur le menu déroulant

Liste des différentes restitutions : | Liste des contrats |"|

Liste des contrats
Restitution DAT *

[ 5= W " 1. 1 J———

Valider |

Au clic sur , le fichier généré est listé dans la zone Résultat de la

génération :

Page 222 sur 223



Résultat de la génération

La génération du fichier : listeDAT BR-035-17-99999-P1000_2017 09 12 18 43 02.csv s'est terminée avec succés.

, sous le nom liste DAT_Numéro administratif du couple agrément
structure_Date_Heure.csv.

A@ Cette restitution n’est pas restituée en dynamique mais a partir d’une extraction
créée chaque soir. En conséquence, toute saisie ou modification ne sera accessible dans
cette restitution que le jour suivant.

Pour accéder au fichier, cliquez sur le nom du fichier généré

Une fenétre pop-up s’ouvre, vous proposant soit d’ouvrir le fichier soit de I’'enregistrer

-

qui est un fichier de type: Fichier CSV Microsoft Excel
a partir de: https://civiqval.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Excel (défaut) hd

() Enregistrer le fichier

[T] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Pour le lire, vous devez disposer d’'un logiciel adapté (exemple : Microsoft Excel).

Si vous choisissez d’ouvrir le fichier [, la liste est immédiatement transférée
dans un fichier de type csv restituant toutes les informations des Déclarations d’accident
du travail de vos contrats volontaires.

Une fois ouvert, vous avez la possibilité de sauvegarder ce fichier sur votre poste
informatique.

Si vous choisissez d’enregistrer le fichier ©:Emegsterlsficier  celui-ci est directement
sauvegardé sur votre poste, sans ouverture préalable, sous le nom liste_ DAT_Numéro
administratif du couple agrément structure_Date_Heure.csv.
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