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FICHE DE VISITE SUR PLACE EN COURS D’OPÉRATION 

 

Date de la visite :   Référence de la mesure : 

Bénéficiaire :  

Intitulé de l’opération :    

Statut juridique :   

N° MDFSE :   

Référence de l’acte attributif :  

Période de réalisation de l’opération :  
 

 
1. Conditions de réalisation de la visite sur place 
 
Contexte de la visite : Prévue dans le Plan de VSP  Autre (préciser) :  
 

Type de visite :                  Visite inopinée               Visite planifiée 
 

Si la présente intervention a été externalisée, indiquer le prestataire sélectionné et les modes de validation de ses 
résultats :  

Une ou plusieurs visite(s) sur place ont-elles été précédemment réalisée(s) au titre de la même opération ? 

  OUI     NON (si oui, préciser la ou les dates de ces visites) : 
 
Site et adresse de la visite sur place :  

  
 

Personnes rencontrées Fonction au sein de la structure Rôle dans la mise en œuvre de 
l’opération 

   

   

   

   
 

Nom et qualité de(s) agent(s) ayant effectué la visite sur place : 
 

  

 

2. Conditions de réalisation de l’opération  

 
Intitulé de(s) action(s) objet de la visite :  
 

 L’opération subventionnée fait-elle l’objet d’une externalisation ?  OUI     NON    En partie  
Nom de(s) l’organisme(s) prestataire(s) :  

 

 La réalité physique de l’opération peut-elle être constatée ?   OUI     NON  
 

Si non quelles en sont les causes ? 
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 Présence de formateurs / accompagnants :    OUI   NON  
Noms des formateurs :  
 

 Présence de stagiaires / Nombre de stagiaires :  OUI    NON 
 

 Existence d’une feuille d’émargement :    OUI    NON  

 Correspondance entre feuille d’émargement et stagiaires présents :   OUI  NON  
Remarque :  
 

 Affichage du planning hebdomadaire dans la salle de formation :   OUI    NON 

Remarque :  

 

 Nature des tâches effectuées : 
 L’opération présentée correspond-elle à l’opération agréée ?     OUI  NON  Sans objet  

Remarques :  
 

  
 Les conditions de mise en œuvre de l’opération sont-elles en adéquation avec l’opération agréée 

(conditions décrites dans l’annexe technique à la convention, telles que par exemple durées, 
moyens humains, principes horizontaux…) ?   OUI    NON     

Remarques : 
 
 

     Équipe pédagogique et matières enseignées :  
       Observations éventuelles :  

 

 

 Locaux de travail et équipements : 
 Les moyens de l’opérateur, en termes de locaux dédiés à l’opération, sont-ils en adéquation (avec 

le contenu et les objectifs de l’opération agréée) ?  OUI    NON  
Remarques :  

 

 Observations éventuelles sur les équipements mis à disposition de l’action de formation (matériels, 
équipements informatiques, équipements techniques, outils pédagogiques déclarés,…) :  
 

 Autres : 
 

    Vérification de la qualité de l’archivage - faire état des dispositions prises par le bénéficiaire pour la 
conservation et l’archivage des pièces justificatives comptables et non comptables : 

 
 

    Vérification du respect des critères de sélection des participants - rendre compte du contrôle 
effectuer par le service instructeur sur l’éligibilité des participants (préciser l’échantillonnage opéré): 

 
 

    D’autres contrôles ont-ils été réalisés lors de la visite sur place ?  
(exemple : comptabilité analytique ou codification comptable adéquate (comptabilité séparée) ; 
outils de suivi et de reconstitution des clés d’affectation des dépenses directes (justification du 
temps consacré par chaque intervenant – fiches de poste avec temps d’affectation) ; ...) 
Préciser :  

 
 
3. Obligations liées au FSE  
 

 Publicité du FSE : 
 

 Quels outils et quels moyens ont été mobilisés pour assurer le respect des obligations de publicité 
sur le soutien financier du FSE à l’opération auprès des personnes bénéficiaires ? 
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Décrire : 
 

   Les dispositions prises par le bénéficiaire pour respecter les obligations de publicité sont-elles 
suffisantes ? 

 
 oui  non 

 
Si non, justifier  

 

 

 Pour les actions d’assistance aux personnes, les participants rencontrés étaient-ils informés du 
financement de l’Union européenne ? 
 

oui   non  sans objet 
 
 
 

 Suivi des participants : 
 
 

 Quel support est utilisé par le bénéficiaire ? 

 
        ◦ Questionnaire papier validé par l’autorité de gestion 

        ◦ Questionnaire papier adapté 

        ◦ Système de suivi propre au bénéficiaire 

        ◦ Saisie directe dans Formanoo (ou autre application mise à disposition par la Région) 
 

 Les données sont-elles collectées à l’entrée dans l’opération ?  
 
 

 Quelle est la fréquence de la saisie des données ? 

 
 

 Le taux de complétude des indicateurs à l’entrée de l’opération est-il satisfaisant ? 

 
     OUI   NON 

Commenter : 
 

 La saisie dans MDFSE est-elle conforme aux données individuelles recueillies ? 
Pour effectuer cette vérification, vous pouvez par exemple faire une comparaison entre les données de MDFSE et les 
questionnaires participants (uniquement s’ils doivent être conservés pour justifier de l’éligibilité des participants ou pour 
l’échantillon choisi dans le cadre de ce contrôle de conformité de saisie),  le système d’information du bénéficiaire,  ou  les 
données contenues dans les pièces justificatives de l’éligibilité des participants. 
 
  OUI   NON 

Préciser (échantillonnage opéré et résultat du contrôle) : 
 
 
 

 Le recueil, la saisie et le traitement des données respectent-ils les dispositions en matière de 
confidentialité des données à caractère personnel ? 

 
  OUI   NON 

 
Si non, préciser : 
Par exemple :  
- Les questionnaires papiers ne sont pas détruits après saisie dans MDFSE alors qu’’ils ne sont pas nécessaires pour justifier 
l’éligibilité des participants ou pour l’échantillon choisi dans le cadre de ce contrôle de conformité de saisie ; 
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-  Il n’y a pas de mesures d’organisation prises pour éviter la divulgation des données participant (exemple : des personnes ont 
accès à MDFSE alors que leur activité ne le justifie pas ; les mots de passe sont connus de tous ; les questionnaires papiers 
sont en libre accès dans les locaux ; …) ; 
- À la lecture des questionnaires ou du système de suivi propre à l’organisme de formation, la collecte des données excède ce 
qui est nécessaire pour justifier le projet (exemple : extrait de casier judiciaire pour un projet ne ciblant pas une catégorie de 
personne) ou la transmission de données lors de la justification du projet excède ce qui est nécessaire (ex : bulletins de salaire 
contenant des informations ne permettant pas de justifier la dépense : taux de prélèvement de l’impôt, adresse du salarié, n° de 
sécurité sociale,…) ; 
- Les participants ont-ils reçus une information appropriée, conforme au RGPD ? (ex : droit d’accès aux informations, finalité du 
traitement, …) 
 
 
 

 Les modalités de collecte des données par le bénéficiaire sont-elles de nature à garantir la qualité et la 
fiabilité des données saisies dans ma démarche FSE ? 
Pour répondre à cette question, le service instructeur peut s’appuyer sur la grille d’évaluation transmise par l’Autorité 
de gestion. 
 

   OUI   NON 

 
Si non, préciser le motif : 
Exemples :  
- non-respect / méconnaissance des consignes de collecte ; 
- non-respect / méconnaissance des définitions des indicateurs ; 
- outils de collecte non fiables / non conformes ; 
- fréquence de collecte / gestion de la collecte non conformes aux consignes de collecte ; 
- nombreuses données incomplètes. 
 
 
 
 
4. Mise en œuvre des mesures correctives précédemment demandées le cas échéant  
 

 Si, à l’issue d’une ou plusieurs visite(s) sur place précédemment réalisées au titre de la même opération, des 
mesures correctives ont été demandées, faire état des suites données :  

 

 Les initiatives prises permettent de remédier aux carences constatées ?  
 
De plus, à des fins pédagogiques auprès d’opérateurs nouvellement bénéficiaires du FSE, il peut être opportun 
d’échanger avec le bénéficiaire sur : - le système de comptabilité analytique mis en œuvre par le bénéficiaire, 
                          - le système de remontée des données liées aux indicateurs.  
 

CONCLUSION : 
  conclusion sans observation de la présente visite sur place. 
  non-conformité de l’opération   [ => résiliation de la convention]  
  conclusion avec recommandations [sans réserves] de la présente visite sur place (voir infra). 
  conclusion avec réserves sur l’opération (voir infra) 
 
(Mentionner les recommandations ou réserves puis effectuer le suivi des mesures correctives) 

 

 RECOMMANDATIONS :  RÉSERVES : 

 

Pièces réclamées : (En cas de pièces réclamées à l’organisme de formation à l’issue de la visite sur place, 
mentionner ces pièces ou la référence de la demande, date du fax,…).  

 
 
 
Date, nom et signature du(des) contrôleur(s) :  
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