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Préambule 
 
Conformément aux Conditions Générales d’Utilisation du portail Formanoo.org, (article 6), l’opérateur de 
formation est responsable de la qualité des informations collectées et traitées sur ses participants (stagiaires). 

 
De plus, si les plates-formes Ma Démarche FSE et Formanoo.org se sont assurées de leur conformité vis-à-vis 
de la loi Informatique, Fichiers et Liberté, l’opérateur de formation devra également veiller à la mise à jour de 
sa position vis-à-vis de la CNIL dans le cadre des traitements opérés sur les données à caractère personnel. 
 
Dès lors que vous bénéficiez d’un financement du Conseil Régional pour la réalisation d’une ou plusieurs 
prestations de formation, vous êtes invités à éditer du portail Formanoo.org les documents ci-après selon le 
cycle de vie de l’action de formation. 

 
Ce document et ses annexes, peuvent faire l’objet de mise à jour.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Le présent document, décrit les différentes étapes qui vous permettront de fournir ces documents au Conseil 
Régional. 

 
2 Etape 1 – Je crée mon compte Formanoo.org 
 
Sur la base de votre déclaration d’activité d’établissement de formation en préfecture, vous pouvez créer un 
compte utilisateur sur Formanoo.org en vous rapprochant du CARIF-OREF de La Réunion. Les informations 
suivantes vous seront alors demandées : 

 
- le numéro de déclaration d’activité (DIECCTE)  
- le code APE  
- le numéro de SIRET  
- la raison sociale  
- le sigle  
- le statut (SARL, SA, Entreprise individuelle, Formateur indépendant …)  
- l’adresse 

 
- le téléphone  
- le fax  
- le responsable  



- une adresse mail (diffusable sur internet)  
- votre activité principale  
- l’année de création de l’organisme de formation  
- vos domaines de formation  
- publics cibles (demandeur d’emploi, salarié, chef d’entreprise, lycéen – étudiant, public en difficulté, 

personne handicapée, jeune de 16-25 ans)  
Une fois votre identifiant créé, il vous sera communiqué par le CARIF-OREF.  
Vous serez alors invité à créer votre mot de passe, connu que de vous. 

 
Cet identifiant vous permettra :  

- De gérer votre offre de formation ;  
- De gérer vos documents à éditer pour le Conseil Régional ;  
- De déclarer vos stagiaires ;  
- De gérer vos enquêtes à 6 mois.  

A la première connexion dans votre espace personnel, il vous sera demandé de prendre connaissance et 
d’accepter les Conditions Particulières d’Utilisation au bénéfice des Organismes de Formation. 

 
3 Etape 2 – je gère mes données sur mon établissement de formation 
 
Vous pouvez mettre à jour les informations de l’étape 1, notamment en complétant :  

- Vos lieux de formation  
- Les contacts utiles sur votre offre de formation 

 
 
4 Etape 3 – je gère mon offre de formation 
 
Dans le respect de la norme LHEO1 (Langage Harmonisé d’Echange sur l’Offre), vous devrez déclarer vos 
actions de formation selon les champs suivants :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 LHÉO est un langage de référence commun de description de l'information sur l'offre de formation. 

Ce langage minimal permet d'exprimer de façon cohérente une action de formation qui peut ensuite être lue,
diffusée, classée et décrite par le plus grand nombre.  
 L'objectif de LHÉO est de proposer un langage de référence de l'offre de formation lisible prioritairement par 
 le grand public et adapté aux besoins des prescripteurs et des financeurs.  

 
Il renforce l'efficacité des nombreux réseaux qui opèrent au service du public et permet de développer des 

portails cohérents et suffisamment exhaustifs sur l'offre de formation de portée nationale ou régionale. 

 



Une fois renseignée par vos soins, si votre offre de formation relève d’un financement du Conseil Régional, 
avec ou sans co-financement de fonds européen, elle sera validée et diffusable après autorisation de démarrage 
du Conseil Régional. 

 
Cet état, permettra :  

- l’édition de votre récépissé de déclaration de formation au CARIF-OREF  
- la diffusion de votre offre vers les prescripteurs (Pôle Emploi, Missions Locales,…)  
- la saisie et/ou l’import par vos soins des données stagiaires décrites ci-après 

 

 
4.1  Si vous intervenez dans le cadre d’un marché du Conseil Régional  
Dès la notification de votre marché, vous serez amené à suivre les étapes décrites dans le tableau ci-après. 

 
   

Dans 
  

Dans Ma 
  

Par qui ? 
 

        
   Formanoo   Démarche FSE     

           
           

Etape 1 : déclaration et rattachement du cadre de financement des  Oui     CARIF / Région 
actions, après la Commission d’Appels d’Offres           

         

Etape 2 : après notification de la Région, déclaration de l'action de  Oui     Opérateur 
formation           

         

Etape 3 : complétion de l'action de formation et publication  Oui     Opérateur / CARIF 

         
Etape 4 : édition du récépissé de déclaration au CARIF par session s'il y  Oui     Opérateur 
a lieu et transmission à la Région           

         

Etape 5 : import et/ou saisie des stagiaires   Oui     Opérateur / Carif 
         

Etape 6 : édition et transmission de la fiche   Oui     Opérateur 
d’ouverture à la Région par session s'il y a lieu Vous disposez d’un          

 délai de 10 jours à          

Etape 7 : export du fichier participant 
 

Oui 
    

Opérateur dater de la date de      
questionnaire d’entrée pour Ma Démarche FSE démarrage de          

          

 l’action pour          

Etape 8 : transmission du fichier participant transmettre ces        Opérateur 
questionnaire d’entrée pour Ma Démarche FSE à pièces à la Région          
la Région           

         

Etape 9 : import des données d’entrée des participants dans Ma     Oui  Région 
Démarche FSE           

         

Etape 10 : traitement des états de présences   Oui     Opérateur 
        

Etape 11 : édition et transmission des tableaux trimestriels de  Oui     Opérateur 
réalisation horaire à la Région par session s'il y a lieu           

         

Etape 12 : édition et transmission de la fiche de   Oui     Opérateur 
clôture à la Région par session s'il y a lieu Vous disposez d’un          

          

Etape 13 : export du fichier participant délai de 10 jours à  Oui     Opérateur 
questionnaire de sortie pour Ma Démarche FSE dater de la date de          

 fin de l’action pour          
 transmettre ces          

Etape 14 : transmission du fichier participant        Opérateur 
pièces à la Région 

       

questionnaire de sortie pour Ma Démarche FSE à          
la Région           

         

Etape 15 : import des données de sortie des participants dans Ma     Oui  Région 
Démarche FSE           

         

Etape 16 : réalisation des enquêtes à 6 mois   Oui     Opérateur 
          

          



Etape 17 : édition des documents d’enquêtes à 6 mois Oui  Opérateur 
     

Etape 18 : transmission de la synthèse des enquêtes à 6 mois à la   Opérateur 
Région     

     

 
 

 
4.2 Si vous intervenez dans le cadre d’une convention avec le Conseil Régional, au titre 

d’une subvention  
Indexation de vos actions de formation :  
En amont de la publication (diffusion) de vos actions de formation, le CARIF-OREF et la Région procéderont à 
l’enregistrement des cadres de financement. Cette étape préliminaire, permettra sur la base de vos 
programmes prévisionnels, de valider la publication des actions de formations dont le démarrage sera autorisé 
par la Région. 
 
Information relative aux actions de formation réalisées sur plusieurs années civiles :  
Une action de formation financée par le biais d’une subvention, peut se dérouler sur plusieurs années. Pour 
les conventions signées pour une année civile, ladite action de formation sera alors indexée sur plusieurs 
conventions et fera l’objet d’éditions intermédiaires. 
Dans le cas de gestion de promotions, chacune d’elles correspondra à une action de formation.  
La Région attend de l’opérateur de formation qu’à chaque fin et début d’année civile, il lui transmette une fiche 
de clôture et une fiche d’ouverture intermédiaires.  
Ces documents se cumulent aux documents existants et sont éditables à partir d’une mise à jour régulière des 
données de parcours des stagiaires.  
De même à chaque étape dite « intermédiaire », il convient de recharger les données participants dans 
Ma Démarche FSE. 
 
Par exemple : pour le CAP Boulanger – promo 2015 / 2017 – groupe Nord :  
- Date début : 01/09/2015 
- Date de fin : 30/06/2017 
- Editions normales : 

 Au 01/09/2015 : fiche d’ouverture
 Au 30/06/2017 : fiche de clôture

- Editions intermédiaires : 
 Au 31/12/2015 : fiche de clôture intermédiaire
 Au 01/01/2016 : fiche d’ouverture intermédiaire
 Au 31/12/2016 : fiche de clôture intermédiaire
 Au 01/01/2017 : fiche d’ouverture intermédiaire

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Etapes 1  2  3  4  5   6  7   8  9   10  
                        

Documents  à      Export         Export       
éditer depuis       Tableaux        Fiche  de Questionnaire 

Récépissé de
  

Fiche participants Ma
    

Fiche de participants Ma
 

Formanoo.org Fiche  trimestriels de Fiche  de synthèse  de individuel de
dans votre déclaration  d'ouverture  d'ouverture Démarche FSE réalisation  clôture  clôture  Démarche FSE l'enquête à 6 l'enquête à 6
espace  CARIF    intermédiaire (enquête  horaire     intermédiaire  (enquête de mois   mois  

professionnel      d'entrée)         sortie)       
                       

                         

Format  PDF  PDF  PDF CSV   PDF  PDF   PDF  CSV   PDF   PDF  
                 

Si votre action de formation débute et se termine sur la même année civile, ou la même une année scolaire          
                         

       Votre espace       Votre espace      
Transmission      Ma Démarche        Ma Démarche      
par vos soins La Région  L'ASP   FSE (import de L'ASP  L'ASP     FSE (import de La Région  La Région  
vers       participants sur       participants sur      

       l'action)         l'action)       
                         

  Après  10  jours à 30 jours à Au début du 10 jours à  30 jours à Selon  les  
Délai de déclaration de dater du dater  du trimestre  dater de la fin  dater de la fin termes de la En  cas de
transmission l'action dans démarrage de démarrage de suivant  de l'action    de l'action  convention  contrôle  

  Formanoo.org l'action   l'action                 
                         

 
 

 
La transmission à l'ASP se fait dans le cadre des conventions gérées par l'ASP, sinon transmettre les documents à la Région. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Etapes 1   2   3   4  5  6    7   8  9    10  
                              

Documents à         Export         Export         

éditer depuis 
         

Tableaux 
        

Fiche 
 

de Questionnaire 
 

Récépissé de    Fiche   participants        participants    

Formanoo.org déclaration   Fiche  d'ouverture  Ma Démarche trimestriels de Fiche de Fiche de clôture Ma Démarche synthèse  de individuel de
dans votre CARIF   d'ouverture  intermédiaire FSE (enquête réalisation  clôture  intermédiaire FSE  (enquête l'enquête à 6 l'enquête  à 6
espace          d'entrée)  horaire       de sortie) (1) mois   mois   
professionnel                              
Format  PDF   PDF  PDF   CSV   PDF  PDF  PDF   CSV    PDF   PDF   

                       

Si votre action de formation se réalise sur plusieurs années civiles ou plusieurs années scolaires                
                               

          Votre  espace        Votre espace      
Transmission         Ma Démarche        Ma Démarche      
par vos soins La Région   L'ASP  L'ASP   FSE (import de L'ASP  L'ASP  L'ASP  FSE (import de La Région  La Région  
vers          participants         participants        

          sur l'action)         sur l'action)        
                             

                    30 jours à      
                    dater de la fin      
                    des   cours      
                 

10 jours à dater 
(centre  ou      

       10  jours à 30 jours à     entreprise) de      
       dater  du dater  du     de la fin des chaque année      
  Après   10  jours à redémarrage démarrage  Au début du 10  jours à cours (centre civile et de la Selon  les   
Délai de déclaration de  dater du de l'action, initial et à trimestre  dater de la fin ou entreprise) fin de l'action termes de la En cas de
transmission l'action  dans  démarrage de l’année ou les chaque  suivant  de l'action  de  chaque (et/ou de la convention  contrôle  

  Formanoo.org  l'action  années   redémarrage     année civile sauf promotion)        
       suivantes  de l'action      la  dernière pour   la      
                 année  dernière année       
                          

                    (par exemple :       
                    à la fin des 3       
                    années)         
                               

(1) Vous devez intégrer tous les participants, y compris ceux qui poursuivent la formation sur l'année ou les années suivantes) 
 
 
La transmission à l'ASP se fait dans le cadre des conventions gérées par l'ASP, sinon transmettre les documents à la Région. 
 
 
 
 
 

 



5 Etape 4 – Les données à traiter pour l’inscription de vos stagiaires 
 

L’OF en marché ou en subvention avec le Conseil Régional, doit éditer du portail Formanoo.org la fiche 
d’ouverture de l’action. Cette édition pourra se faire soit à partir d’une saisie directe, soit à partir d’un import 
massif de données au format Libre Office.  
Pour se faire, il doit collecter les données personnelles suivantes sur les entrants :  

 
 Données sur le stagiaire à l’entrée   Valeurs attendues 
 Civilité    Monsieur 
      Madame 
      Mademoiselle 
       

 Nom patronymique (1)    Nom patronymique 
 Nom marital    Nom marital 
 Prénoms (2)    Tous les prénoms 
 Date de naissance (3)     
       

 Commune de naissance (4)    Libellé de la commune 
 Code postal de la commune de naissance  Valeur du CP (base de la Poste) 
 Pièce d’identité présentée    Carte d'identité 
      Passeport 
      Permis 
      Titre de séjour 
       

 Adresse1    Adresse de résidence 
 Adresse2    Adresse de résidence (suite) 
 Code postal    Code postal de résidence 
 Ville    Ville de résidence 
 Téléphone fixe    N° de téléphone principal 
 Téléphone mobile    N° de GSM 
 Courriel    Adresse mail du participant 
   Nom du référent   
   Prénom(s) du référent   
 Si Le participant est sans Courriel du référent  Adresse mail du référent 
 domicile fixe ou  Téléphone mobile du N° de GSM 
 confronte à l'exclusion référent    
 

de son logement 
    

  Justification de l'absence  Motifs de l’absence de résidence 
   d'adresse de résidence du   
   stagiaire    
    

 Modalité de connaissance de la formation  Cap emploi 
      CIO 
      CRIJ 
      Mission locale 
      Pôle Emploi 
      Pôle Insertion 
      Profil (Université) 
      Autre SAO 
      Employeurs 
      Cité des métiers 
      Organisme de formation 
      Autres 
      

 Statut professionnel    Au chômage depuis moins d'un an 
      Au chômage depuis plus d'un an  

Conjoint d'artisan - d'agriculteur - de chef  
d'entreprise - aide familiale 
Contrat de professionnalisation  
En apprentissage 
En emploi - artisan - commerçant - chef  
d'entreprise  
En emploi - contrats aidés 

 
 

 



 En emploi - exploitant agricole - marin pêcheur 
 En emploi - salarié CDD moins de 6 mois 
 En emploi - salarié CDD plus de 6 mois 
 En emploi - salarié CDI 
 En emploi - libéral 
 Elève ou étudiant 
 En formation R.S.M.A 
 En formation professionnelle 
 Inactif 
 Autres 
  

CSP (Catégorie Socio Professionnelle) Agriculteurs exploitants 
 Artisans – Commerçants – chefs d’entreprise 
 Autres personnes sans activité professionnelle 
 Cadres et professions intellectuelles supérieures 
 Employés 
 Ouvriers 
 Professions Intermédiaires (Agent de maîtrise – 
 technicien – cadre moyen) 
 Retraités 
  

Situation familiale Concubinage 
 Célibataire 
 Divorcé 
 Marié 
 PACS 
 Séparé 
 Veuf 
  

Handicap O/N 
Ressources financières lors de la formation ASP 

 Pôle Emploi 
 RSA 
 AAH 
 ASS 
 Non bénéficiaire de minima sociaux 
 Bourse régionale 
 Autres revenus distincts des libellés ci-dessus 
  

Sans Domicile Fixe Oui 
 Non 
 Ne souhaite pas répondre 
  

1 des 2 parents nés à l’étranger Oui 
 Non 
 Ne souhaite pas répondre 
  

Ménage où personne n’est en emploi Oui 
 Non 
  

Ménage où personne n’est en emploi avec enfants à Oui 
charge Non 

  

Famille monoparentale avec enfants à charge Oui 
 Non 
  

Niveau d’instruction Niveau I Master 2 ou plus (BAC+5 et +) 
 Niveau II Licence ou Master 1 (BAC+3/4) 
 Niveau III BTS ou DUT (BAC+2) 
 Niveau IV BAC ou BP 
 Niveau V BEP CAP 
 Niveau V bis Fin de 3e ou CAP BEP non valide 
 Niveau VI Fin de 5e ou sans qualification 
 Autres - divers 
  

Dernier type de diplôme obtenu BAC + 5 et plus ou titre/dipl. équivalent de 
 niveau I 
 LICENCE - MASTER 1 ou titre/dipl. équivalent 
 de niveau II 
  

  



 BTS - DUT ou titre/dipl. équivalent de niveau III 
 BP – BAC PRO - BAC - BM - BTM ou titre/dipl. 
 équivalent de niveau IV 
 CFP - CTM - CAP - BEP ou titre/dipl. équivalent 
 de niveau V 
 CFG 
 Autres certificats sans niveau (CACES, …) 
 Aucun 
  

Type de formation précédemment suivie Certification 
 Professionnalisation 
 Préqualification à la qualification 
 Remise à niveau - Maîtrise des savoirs de base 
 Mobilisation - Aide à l'élaboration de projet 
 professionnel 
 Perfectionnement - Élargissement de 
 compétences 
 Création d'entreprises 
  

A été rémunéré lors de la formation précédente Oui 
 Non 
  

Secteur de la formation précédente Agriculture - Elevage 
 Agro-alimentaire - Métiers de bouche 
 Animation socio-culturelle et sportive 
 Art - Artisanat d'art - Culture 
 Automobile - Carrosserie 
 BTP 
 Bois - Ameublement - Ebénisterie 
 Chimie - Physique - Biologie 
 Coiffure - Esthétique 
 Commerce et services 
 Electrotechnique - Electronique 
 Environnement - Energies renouvelables - 
 Travaux paysagers 
 Equipement technique énergie 
 Formations générales - Développement 
 personnel 
 Hôtellerie - Restauration - Tourisme 
 Métallerie 
 Productique et maintenance 
 Pêche - Aquaculture 
 Santé - Paramédical 
 Social - Aide aux personnes 
 TIC - Métiers de l'image 
 Tertiaire administratif 
 Transport - Logistique 
  

Secteur d’emploi avant la formation Agriculture - Elevage 
 Agro-alimentaire - Métiers de bouche 
 Animation socio-culturelle et sportive 
 Art - Artisanat d'art - Culture 
 Automobile - Carrosserie 
 BTP 
 Bois - Ameublement - Ebénisterie 
 Chimie - Physique - Biologie 
 Coiffure - Esthétique 
 Commerce et services 
 Electrotechnique - Electronique 
 Environnement - Energies renouvelables - 
 Travaux paysagers 
 Equipement technique énergie 
 Formations générales - Développement 
  

  



 personnel 
 Hôtellerie - Restauration - Tourisme 
 Métallerie 
 Productique et maintenance 
 Pêche - Aquaculture 
 Santé - Paramédical 
 Social - Aide aux personnes 
 TIC - Métiers de l'image 
 Tertiaire administratif 
 Transport – Logistique 
  

Difficulté de lecture / écriture Oui 
 Non 
  

Financement des places de formation (capacité Positionnement du stagiaire sur des places de 
d’accueil) formation 

  

Date d’inscription  
  

Date d’entrée  
  

Date de sortie prévisionnelle  
  

Durée prévue en centre de formation En heure 
Durée prévue en entreprise En heure 
Dispositif mobilisé AAA (3A) 

 Actions spécifiques Région 
 Apprentissage 
 CIF 
 CI-RSA 
 CIVIS 
 Congé de conversion du FNE 
 Contrat Accès Emploi (CAE marchand) 
 Contrat Accompagnement Emploi (CAE non 
 marchand) 
 Contrat d'avenir 
 Contrat de professionnalisation 
 CPF 
 CUI Pro 
 Dispositif de la 2eme chance 
 Entreprise d'Entraînement Pédagogique - EEP 
 Formation AGEFIPH 
 Formation de formateurs/tuteurs 
 Formation en milieu carcéral 
 Formation professionnelle d'adulte - FPA 
 Formation régionale des actifs (salariés et chefs 
 d'entreprise) 
 Formation RSMA 
 Formation sanitaire et sociale et médico-sociale 
 Formation sectorielle 
 Formation supérieure 
 Lutte contre l'illettrisme 
 Module préparatoire apprentissage 
 Parcours sécurisés (RAN+Préqualif+Qualif) 
 Période de professionnalisation 
 PIJ 
 Plan de formation Entreprise 
 PLIE 
 POEC 
 PPAE (ex PARE-PAP) 
 Projet d'initiative locale - PIL 
 Redynamisation sociale 
 Service civique 
 Tremplin vers l'emploi (TVE) et Remise A 
 Niveau (RAN) 
  

  



Autres  
 
 
 
6 Une fois le stagiaire entré en formation 

 
L’organisme de formation, doit saisir dans Formanoo, les heures réalisées par les stagiaires. 

 
  

Données collectées pour la déclaration des Valeurs attendues 
présences  
Présences en centre de formation  
Heures réalisées Total d’heures 
Heures d’absences justifiées Total d’heures 
Heures non réalisées Total d’heures 
Présences en entreprise  
Heures réalisées Total d’heures 
Heures d’absences justifiées Total d’heures 
Heures non réalisées Total d’heures 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



7 A la sortie (ex. abandon) du stagiaire ou à la fin de la formation 
 

L’organisme de formation doit éditer et remettre au financeur de la formation, une fiche de clôture, présentant 
la liste nominative des stagiaires et leur situation en fin de formation. 

 
       

 Données collectées en sortie de formation  Valeurs attendues 
 Date de sortie réelle Date 
 Motif de sortie   Réussite  
 (utilité ?)   Suivi sans certification 
     Rupture de parcours 
   

 Motif d’abandon Abandon volontaire 
    Emploi 
    Engagement volontaire 
    Problèmes de garde d'enfants 
    Radiation disciplinaire 
    Radiation raison de santé 
    Réorientation vers une autre formation 
    Autres 
    

 Statut professionnel à la sortie  Au chômage depuis moins d'un an 
 ( à vérifier si utilisé dans l’enquête à 1 mois)  Conjoint d'artisan - d'agriculteur - de chef 
     d'entreprise - aide familial(e) 
     contrat de professionnalisation 
     En apprentissage 
     En emploi - artisan - commerçant - chef 
     d'entreprise 
     En emploi - contrats aidés 
     En emploi - exploitant agricole - marin pêcheur 
     En emploi - salarié CDD moins de 6 mois 
     En emploi - salarié CDD plus de 6 mois 
     En emploi - salarié CDI 
     En emploi - libéral 
     Elève ou étudiant 
     En formation R.S.M.A. 
     En formation professionnelle 
     Inactif 
     Autres 
   

 Entame une nouvelle étape de son parcours Oui 
    Non 
    

 Proposition d’emploi et/ou de formation  Oui 
     Non 
   

 Place libérée Oui 
    Non 
    

 Sera présenté au CFG  Oui 
     Non 
   

 Commentaires Texte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



8 Export de données pour Ma Démarche FSE 
 

Les programmes de formation qui bénéficient de co-financement européens, font l’objet d’un suivi à travers la 
plate-forme Ma Démarche FSE. Les organismes de formation, qui se trouvent dans ce cas, doivent déclarer les 
participants (stagiaires) à leurs actions de formation sur cette plate-forme de la DGEFP. 

 
Afin d’éviter la double saisie des données, dans Formanoo d’une part, puis dans Ma Démarche FSE d’autre part, 
le Conseil Régional et la DIECCTE, ont validé un principe de primo-saisie des stagiaires dans Formanoo qui 
propose ensuite une fonctionnalité d’export des données attendues par Ma Démarche FSE au format .csv. 

 
Une fois les données extraites de Formanoo par l’organisme de formation, ce dernier se connecte alors avec 
son identifiant et son mot de passe Ma Démarche FSE pour importer son fichier .csv. 

 
L’export de données pour Ma Démarche FSE est à réaliser en 2 temps et à chaque fois que nécessaire, tel que 
précisé dans la convention ou le marché : 

 
après l’édition de la fiche d’ouverture Région : vous pouvez exporter les données de l’enquête 
d’entrée dans Ma Démarche FSE 

 
après l’édition de la fiche de clôture Région : vous pouvez exporter les données de l’enquête de sortie 
dans Ma Démarche FSE 

 
Formanoo génère un seul et même fichier .csv, mais alimenté selon ces 2 temps et à chaque fois que 
nécessaire. 

 
Le fichier ainsi généré depuis Formanoo, contient les données ci-après : 

 
Données du fichier Ma Démarche FSE Valeurs attendues 
Nom Nom patronymique 
Prénom Prénom 
Date de naissance Date 
Sexe (HOM/FEM) Genre (calculé selon la civilité) 
La commune de naissance du participant Oui / Non (champ calculé à partir du Code Postal) 
est-elle Francaise  
Code postal commune de naissance Code postal de la Poste 
Commune de naissance Commune 
Adresse Adresse 
Code postal commune Code postal de la Poste 
Commune Commune 
Téléphone fixe  
Téléphone portable  
Courriel  
Nom réfèrent Personne qui accompagne le SDF 
Prénom réfèrent  
Adresse réfèrent  
Code postal commune réfèrent  
Commune réfèrent  
Téléphone fixe réfèrent  
Téléphone portable réfèrent  
Courriel réfèrent  
Justification absence coordonnées Explication laissée par l’organisme de formation si le stagiaire n’a 
participant pas d’adresse 
Date d'entrée dans l'action  
Q1f. A défaut d'être en emploi, le Si personne au chômage (champ calculé selon situation 
participant recherche activement un professionnelle) 
emploi (OUI/NON)  
Q1g. Durée de la recherche d'emploi Champ à renseigner sur la base du statut professionnel déclaré sur 
(nombre de mois) la fiche d’ouverture Région 

  

  



 
Q2a. Niveau inférieur à l'école primaire 
(OUI/NON)  
Q2b. Primaire, secondaire 1er cycle, CAP, 
BEP (OUI/NON)  
Q2c. Niveau Baccalauréat (OUI/NON) 
Q2d. Diplôme supérieur au baccalauréat 
(OUI/NON)  
Q3a. Le participant vit dans un ménage ou 
personne n'est en emploi (OUI/NON) 
Q3b. Le participant vit dans un ménage ou 
personne n'est en emploi avec des enfants 
a charge (OUI/NON)  
Q3c. Le participant vit dans un ménage 
monoparental avec des enfants à charge 
(OUI/NON)  
Q4. Le participant a une reconnaissance 
officielle d'un handicap (OUI/NON)  
Q5. Le participant est allocataire 
de minimas sociaux (OUI/NON)  
Q6. Le participant est sans domicile fixe 
ou confronté à l'exclusion de son 
logement (OUI/NON/NSP)  
Q7. Le participant a un de ses deux 
parents nés a l'étranger (OUI/NON/NSP) 
Date sortie  
QS1. A achevé l'opération (OUI/NON) 
QS2.a A trouvé un emploi, une formation, 
un stage (OUI/NON)  
QS2.b Problèmes de santé, maladie 
(OUI/NON)  
QS2.c Problèmes de garde d'enfant 
(OUI/NON)  
QS2.d Autres raisons (déménagement, 
décès, etc) (OUI/NON)  
QS3.a Accède à une activité 
d'indépendant, création d'entreprise 
(OUI/NON)  
QS3.b Accède à un emploi durable 
(CDI ou CCD de + 6 mois) 
(OUI/NON) QS3.c Accède à un emploi 
temporaire (intérim, CDD de moins de 
6 mois) (OUI/NON)  
QS3.d Accède à un emploi aidé, yc. IAE 
(OUI/NON)  
QS3.e Suit des études ou une formation 
(Acces à la formation) (OUI/NON) 
QS3.f En recherche d'emploi sans suivre 
de formation (OUI/NON)  
QS3.g Inactif, ni en emploi, ni en 
formation, ni en recherche d'emploi (dont 
maladie, décès, déménagement, etc) 
(OUI/NON)  
Le participant a obtenu une qualification 
au terme de sa participation (OUI/NON) 
Le participant a achevé une formation de 
développement des compétences 
(OUI/NON)  
Le participant a achevé une formation pré 
qualifiante (OUI/NON)  
Le participant a achevé une formation aux 

Champ calculé sur la base du niveau d’instruction de la personne  
Champ calculé sur la base du niveau d’instruction de la personne 
Champ calculé sur la base du niveau d’instruction de la personne 
 

Champ calculé sur la base du niveau d’instruction de la personne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Champ calculé sur la base de la situation financière 
 
 
 
 
 
 
 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif abandon)  
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif abandon)  
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif abandon) 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel) 
 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel) 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel) 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel)  
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel) 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel)  
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel) 
 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif de sortie) 
 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif de sortie + 
type de formation)  
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif de sortie + 
type de formation) 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (motif de sortie + 
type de formation) 
 
Champ calculé à partir de la fiche de clôture (statut professionnel)  

 
 



savoirs de base (OUI/NON)  
Le participant reçoit une proposition 
d'emploi, de retour à l'école,  
d'apprentissage ou de formation  
(OUI/NON)  
 
 
 

 
Annexe : liste des documents de marchés et/ou de conventions éditée depuis le portail 
Formanoo.org  
 

Récépissé de déclaration de 
stage Fiche d'ouverture  

Fiche d'ouverture intermédiaire  
Tableaux trimestriels de réalisation horaire 
Fiche de clôture intermédiaire  

Fiche de clôture  
Tableau de synthèse de l'enquête à 6 mois 
Fiches individuelles de l'enquête à 6 mois  

Tableau d’export de données pour l’import des participants dans Ma Démarche FSE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


