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5.4.

TRAITER UNE DEMANDE DE RECOURS



INTRODUCTION

La Plateforme interactive et unique de I'Alternance (OPLA) a été constituée afin d’encadrer la gestion des
contrats d'alternance tel que voulu dans I'accord de coopération-cadre relatif a la formation en alternance,
conclu a Bruxelles, le 24 octobre 2008 entre la Communauté francaise, la Région wallonne et la
Commission communautaire francaise tel que modifié par avenant en date du 27 mars 2014.

A ce titre, elle remplit deux objectifs principaux :

- permettre la gestion des agréments des entreprises ;
- permettre la soumission, le traitement et la liquidation des incitants financiers.

Les données qui sont donc collectées dans cet outil informatique répondent donc a ces deux finalités. La
base de données ainsi constituée regroupe a la fois les données des Cefa des trois réseaux de
I'enseignement (CPEONS, Réseau libre et CFWB) mais aussi celles de I'lFAPME et, dans un avenir proche,
du SFPME.

La base de données comprend a ce jour I'ensemble des données présentes dans la base de données de
I’Application Temporaire et qui fut constitué a partir des données recues par fichiers Excel des CEFA des 3
réseaux et de I'lFAPME.

Cette base s’enrichira au fil du temps grace aux données fournies par les différents opérateurs :

CEFA: Les données initiales sont collectées sur base d’'une synchronisation entre les dossiers de
demandes d'incitants et de demandes d’agréments. Une série de données seront complétées par les

opérateurs de formation de I'enseignement par un encodage direct dans la plateforme.

IFAPME : Un flux de données informatique établi entre 'lFAPME et la plateforme permettra une
mise a jour quotidienne des données d’agréments (et connexes).

L’ensemble de ces données seront accessibles aux utilisateurs disposant d'un acceés a la plateforme.
En outre, la plateforme dispose d’outils permettant une action plus large que le simple encodage :
- génération de modéle de document

- export de base de données filtrées
- encodage de données métiers (suivis des apprenants)

Ce guide d'utilisateur vous présente comment utiliser 'espace de Gestion des dossiers de cette
plateforme.

Cet espace sera utilisé par les agents des différents partenaires (CEFA, IFAPME, SFPME,
COACHES/REPRESENTANTS SECTORIELS, DGO6, OFFA) pour permettre le traitement :

- des demandes d’agrément entreprise



- des demandes de recours (non fonctionnel a ce stade)
- des demandes d'incitant (entreprise)

- des demandes d'incitant (indépendant)

- des demandes d'incitant (apprenant)

- des demandes de retrait/suspension d’agrément

Il est important de rappeler ici que la gestion de ces dossiers est un travail coopératif demandant a chacun
des acteurs de réaliser les taches qui lui incombent dans les délais impartis afin de ne pas bloquer
I'avancement de ces dossiers.

Les différents Tutoriels associés a ce guide d'utilisateurs sont accessibles en cliquant (Ctrl+clic) sur les
intitulés « Tutoriel » des titres de chapitre.



1. ACCES A LA PLATEFORME (TUTORIEL)

Pour accéder a la plateforme, taper I'URL https://opla-alternance.be/. Le menu suivant s'affiche :

OFFA

FRANCOPHONE DE LA
FORMATION

Bienvenue dans Opla!

Ce guide utilisateur concerne la partie « Gestion de dossiers ». Apres avoir cliqué sur « Gestion des données »,
une page de connexion s'affiche :

OFFA

OFFICE FRANCOPHONE DE LA
FORMATION EN ALTERNANCE

Mom d'utilisateur *

Mot de passe * Connectez-vous en toute sécurité grace au
FAS - Federal Authentication Service

Mot de passe oublié?

Vous devez vous identifier via le FAS qui nécessite une carte d'identité (et le code PIN secret associé) et un
lecteur de carte. L'installation d'un logiciel elD doit avoir été effectuée au préalable (via
http://eid.belgium.be/fr).

o S'identifier avec un lecteur de cartes elD e

Connectez-vous en toute sécurité grace au FAS =]
- Federal Authentication Service. ! | Connectez votre lecteur de cartes lD & votre ordinateur.

Insérez votre carte didentité électronique (elD), carte pour étrangers ou

kids-ID dans le lecteur de cartes

°Ch0isissez votre clé numérique pour vous identifier.

| Cliquez sur Sidentifier, sélectionnez votre certificat et saisissez le code PIN
de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera.

Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité numérique

Ly

5 IDENTIT":ATlSN Choisissez une autre clé numérique.
4 avec un lecteur de cartes elD

Authentication européenne

IDENTIFICATION
n avec elDAS

Important a savoir !

Une fois que vous étes identifié(e) avec une clé numérique, vous avez automatiquement accés via CSAM a
d'autres services publics en ligne sécurisés par la méme clé. Cela vaut tant que la fenétre de votre
navigateur est active.


https://youtu.be/mEIxkSlJMKI
https://opla-alternance.be/
http://eid.belgium.be/fr

o REGLES METIER

Authentification a la plateforme OPLA via le FAS (carte d'identité électronique)

L'authentification a la plateforme OPLA est effectuée par le biais du FAS et de I'utilisation de la
carte d'identité électronique des utilisateurs.

Cette méthode permet de sécuriser l'identification des utilisateurs aux services de la plateforme
OPLA et de s'assurer avec un grand degré de certitude de I'identité d'un utilisateur. A cet égard,
I'OFFA, tient a rappeler quune fois identifié sur la plateforme, les actions entreprises par
I'utilisateur identifié sont censées étre effectuées en son nom propre. Il incombe deés lors a
I'vtilisateur d'agir avec prudence. Cela comprend notamment, sans que cela ne soit exhaustif, le
fait de ne pas préter sa carte d’identité a un autre utilisateur, de ne pas garder sa session ouverte,
de ne pas permettre a un autre utilisateur d’effectuer des actions sur son compte, etc.

La plateforme OPLA permet aux utilisateurs d’avoir acces a des données a caractere personnel.
A toutes fins utiles, I'OFFA rappelle qu’en ce qui concerne le traitement de données a caractére
personnel, les réglementations en vigueur applicables au traitement de données a caractére
personnel, en particulier le RGPD et la loi relative a la protection de la vie privée, doivent a tout
moment étre respecté par les utilisateurs.

Cela veut notamment dire que les utilisateurs s'engagent a ne traiter les données a caractére
personnel auxquelles ils ont accés dans le cadre de |'utilisation de la plateforme que dans le cadre
des activités de traitements définies et autorisées par I'organisation dont ils dépendent, et pour
des finalités bien déterminées.

o FAQ

Ma carte d'identité n’est plus utilisable pour accéder a la plateforme.

= Contactez I'OFFA qui vous autorisera momentanément a accéder a la plateforme via
identifiant et mot de passe. Attention, cette autorisation est momentanée. Elle ne
sera utilisée que le temps de récupérer une carte d’identité fonctionnelle.

Je ne dispose pas de carte d’identité mais je dois me connecter a la plateforme.

=> Dans ces cas spécifique, I'accés via identifiant et mot de passe sera votre seul moyen de
connexion.

2. ROLES

Chaque utilisateur fait partie d’'un ou de plusieurs groupes. Ces groupes attribuent a chacun des acces
différents en termes d‘actions et de visibilité. Ainsi :



- Certains processus ne sont visibles que par certains groupes : c’est le cas des dossiers de demande
d'incitants visibles et traitables uniquement par les groupes OFFA et DGO6.

- Certaines taches ne sont traitables que par certains groupes: c'est le cas des générations de
courriers seulement accessibles au groupe OPERATEURS.

Les groupes sont définis comme suit :
- DGOES.
- OFFA.

- OPERATEURS : subdivisés par unités de formation.
- SECTEURS : subdivisés en Fonds sectoriels (Alimento, Woodwize,...).

Les agents des groupes OPERATEURS n’ont acces (visibilité et action) qu’aux dossiers concernant leur(s)

implantation(s) spécifique(s) en fonction des affectations définies par chaque opérateur et transmises a
I'OFFA.

e FAQ

Je n’ai pas accés a la plateforme.

=> Assurez-vous de bien figurer dans la liste des agents transmise par votre opérateur de
formation a I'OFFA et que vous étes bien affecté a une ou plusieurs implantations.

De nouveaux agents arrivent/quittent.

=> Transmettez au plus vite le fichier d’affectation corrigé a I'OFFA pour qu'il puisse
modifier les autorisations d’acces (voire charte).

Ce guide utilisateur reprend, pour chaque processus, les étapes relatives a chaque groupe.
3. TABLEAU DE BORD (TUTORIEL)

Une fois connecté, vous accédez a votre tableau de bord. Celui-ci se présente comme suit :


https://youtu.be/Qrg0pjVx5fs

#A& Dossiers

ojewraﬂ

Statut

de d'agrément entreprise Demande de recours Demande d'incitant (Entreprise) Demande d'incitant (Indépendant; Demande d'incitant (Apprenant) Demande de retrait d'agrément

2

En cours de fraitement  ~ Mes taches (0) o

Numéro de dossier Aucune tache

Référe

m Taches non assignées (que je peux m'assigner) (0) e

Demandeur Taches de mes groupes (déja assignées) (0) e

Date déchéance Autres taches (17) °

8 3] 5

Rechercher Q

3.1.

TYPES DE DOSSIERS

Le bandeau blanc (1) est constitué de 6 processus répartis en autant d'onglets :

Les demandes d'agrément entreprise.

Les demandes de recours.

Les demandes d'incitant (entreprise).

Les demandes d'incitant (indépendant).

Les demandes d'incitant (apprenant).

Les demandes de retrait/suspension d’agrément.

Par défaut, le tableau de bord s’ouvre sur les demandes d’agrément entreprise.

0 FAQ

Je ne (re)trouve pas un dossier.

=>» Assurez-vous d’'étre membre du (ou des) groupe(s) ayant accés a ce dossier (cfr. point 2.
Roles).

=>» Assurez-vous toujours d’étre dans le bon onglet si vous ne trouvez pas trace d'un
dossier. Qu'il s'agisse de consultation ou de recherche par filtre, vous ne trouverez pas
un dossier de recours si vous étes dans I'onglet des demandes d’agrément.

=>» Assurez-vous que le filtre de statut de dossier corresponde au statut du dossier
recherché. Ainsi, vous ne trouverez pas un dossier accepté si le filtre n'a pas été
sélectionné au préalable dans la colonne verte.

3.2.

FILTRER ET RECHERCHER DE DOSSIERS

La colonne verte de gauche (2) permet une recherche filtrée sur base des informations suivantes :

Statut : par défaut, le systeme sélectionne uniquement les demandes avec les statuts « Soumis, En
cours de traitement, En attente d'informations complémentaires ».

Numeéro de dossier : permet la recherche sur un numeéro de dossier.

Référence du demandeur : permet la recherche sur la référence encodée par le demandeur.




- Demandeur: permet la recherche sur le demandeur.
- Date d'échéance : permet la recherche a I'aide d'une date d'échéance.

<

L La recherche s’effectue toujours sur la boite de dossier ouverte !

Une fois les filtres sélectionnés, cliquer sur le bouton « Rechercher ».
3.3. CREER ET SOUMETTRE DES DOSSIERS

Il est possible de remplir les formulaires de demande a la place des demandeurs. Une fois le formulaire
complété et soumis, celui-ci apparait dans votre tableau de bord. Pour cela :

a) Cliquer sur les 3 traits en haut a droite du tableau de bord :

Stenst

En attente dinformations. . ¥ Mes taches (0)
Numéro de dassier pupne tsche

Référence du demandsur Taches non assignées (que je peux m'assigner) (0) v

Taches de mes groupes (déja assignées) (1) v

Demandesur

Date diéchéance Autres taches (1) ~

. , . Créer un dossier
b) Cliquer sur « Créer un dossier » : |—:1

c) Compléterle nom et prénom du demandeur.

0 REGLE METIER

Lors de la création d'un dossier que vous remplissez a la place d'une entreprise ou d'un
apprenant, vous devez encoder le nom et le prénom du demandeur. Il s'agit donc ici d'indiquer
soit le nom de I'apprenant soit le nom du chef d’entreprise (et pas votre nom).

d) Sélectionner la démarche souhaitée.



Créer un dossier

Prénom du demandeur

Nom du demandeur

Pfemnerbon

Demande d'agrément entreprise

Demande d'incitant (Apprenant)

Demande d'incitant (Entrepnise)
Demande d'incitant (Indépendant)

Demande de recours

e) Cliquer enfin sur « Créer »

=>» Pourles demandes suivantes, le systéme renvoie vers le formulaire dans « Mon Espace » :

- Demande d'agrément entreprise.

- Demande d'incitant (Apprenant).

- Demande d'incitant (Entreprise).

- Demande d'incitant (Indépendant).
- Demande de recours.

Ce formulaire correspond en tout point au formulaire que compleéterait I'apprenant ou I'entreprise. Les
regles de complétude sont expliquées plus loin dans ce guide (cfr. point 4.2. a 4.5.).

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance P
. Office Francophene de Formation en Alternance g
Wallonie a
S
El Apergu Pdf [1 Charger (1 Sauvegarder (3 Retour au dossier g
Etﬂpes » Coordonnées du demandeur * Identification
v Coordonnées du demandeur Identification

Identification Numéro d'entreprise

Adresse du siége social [

. ©format fiti Hith ittt
Chef d'entreprise - Directeur

Objet de la demande
Vous étes
Opérateurs de formation une personne physique

Déclaration sur 'honneur et signature
une personne morale

N® ONSS

4 :

Commission paritaire




=>» La «Demande de retrait d'agrément » se compléte directement via la plateforme (cfr. point 4.6.
Demande de retrait / suspension).

3.4. CONSULTER LES DOSSIERS

La partie centrale du tableau de bord est divisée en plusieurs volets correspondant a 4 « états » de
taches.

Exemple : Jean et Livia sont référents chez l'opérateur Cefa 1 et il y a un coach Albert. Jean est
connecté a l‘application.

Mes taches (0) @)

Aucune tache

Téches non assignées (que je peux m'assigner) (0) e
Taches de mes groupes (déja assignées) (0) e

Autres taches (17) ()

- «Mestaches » (4) : il sagit des dossiers pour lesquels vous avez été désigné pour réaliser une
tache.

-> Jean voit dans ce volet les dossiers qui lui sont attribués.

- Taches non assignées (que je peux m'assigner) (5) : il sagit des dossiers que vous et les
membres de votre groupe pouvez prendre en charge (vous les assigner).

- Jean et Livia voient tous les deux ces dossiers dans ce volet.

- «Taches de mes groupes » (6) : il s'agit des dossiers qui sont déja assignés & un agent du méme

groupe que vous.

= Jean verra les dossier pris en charge par Livia dans ce volet.

- «Autrestaches » (7) : Il s'agit des dossiers pris en charge par un agent d'un autre groupe mais
sur lesquels vous avez un droit de regard (par exemple des dossiers pris en charge par les
coaches/représentants sectoriels).

=>» Jean verra donc dans ce volet les taches prise en charge par le coach Albert.

Les dossiers dans le tableau de bord se présentent comme suit :



Autres taches (4)

O

0O0O0aO0

Statut

En cours de traitement

En cours de traitement

En cours de traitement

En cours de traitement

Date géchéance T Numéro de dossier Référence du demandeur Demandeur Acteur

20190205155115788 Test 1 Caa
20190205160811478 Test2 Cas
20190205161209058 Test3 Eas
20190205161658361 Test4 o

Pour accéder a un dossier, cliquer sur le lien dans la colonne « Numeéro de dossier ».

4. COMPLETER UN FORMULAIRE

4.1. PRINCIPES GENERAUX :

L'accés aux formulaires se fait par deux voies possibles en fonction de I'utilisateur qui encode ceux-ci.

VIA LE PORTAIL DE LA WALLONIE (HTTPS://WWW.WALLONIE.BE/FR)

Les représentants des entreprises et les apprenants peuvent (mais ne doivent pas) soumettre leur
demande d'agrément ou d’incitant sans avoir a passer par un opérateur de formation. Pour cela, ils suivent
la procédure suivante.

Citoyens Entreprises Pouvoirs locaux Non marchand Aas Fr © Espace personnel
Pl il

Py -
“ Wallonie B -
Vivre en Wallonie Acteurs et Institutions Plans wallons Découvrir la Wallonie Actualités Agenda

Que cherchez-vous ';

Démarche

Peste porcine africaine Primes habitation Développement durable

Une fois que vous avez accéder a cette page, une recherche thématique (agrément, alternance) vous
permet d’'accéder a la fiche de présentation du formulaire choisi.

Cette fiche présente toutes les informations utiles et vous indique le lien vers le formulaire a compléter.


https://www.wallonie.be/fr

Citoyens Entreprises Pouvoirs locaux Non marchand Aan Fr © Espace personnel

—_——

4 Wallonie vio a

Vivre en Wallonie Acteurs et Institutions Plans wallons Découvrir la Wallonie Actualités Agenda

Accueil > Vos démarches administratives >

. R J
Demander un agrément en vue de former un apprenant en alternance .‘)' S
En bref ‘ En détail | Formulaires ‘ Liens | Contact
Public(s) cible(s):
En bref
t dans le but de
Contenus liés
re VoS CONNaissances. former une main Demander un incitant financier a la Formation en
Alternance
de vous lancer dans l'aventur doit avoir obtenu un
& vous anee ) aver o Thématique(s):
d'u rd
specifique Emploi et formation
rs de formations (CEF
Entreprendre et investir
ts en alternance dans la ou les formations qu

En détail

L'accés aux formulaires que si l'utilisateur dispose d’un compte personnel sur le portail. Il
.- devra au préalable le créer et encoder une série de données personnelles.

En cas de probléme technique lors du remplissage de ces formulaires, prenez contact avec le Helpdesk
(02/674 29 56).

VIA LA PLATEFORME OPLA :

C'est par ce biais que les opérateurs de formation peuvent soumettre les demandes d’agrément ou
d'incitant a la place d'une entreprise ou d'un apprenant. Consultez le point 3.3 « Créer et soumettre des
dossiers » pour plus d’informations.

4.1.12. CREER UN FORMULAIRE

Pour rappel, la création se fait par I'intermédiaire du tableau de bord de la gestion des dossiers (cfr. point
3.3 Créer et soumettre un dossier). Il faut cliquer sur les 3 traits en haut a droite du tableau de bord :



L] =

Demande d'agrément entreprise Demande dincitant (Apprenant) Demande dincitant (Entreprise) Demande dinctant (Indépendant) Demande de recours Demande de refrait d'agrément

Mes taches (0) ~

Aucune tache

Taches non assignées (que je peux m'assigner) (0) ~

Téaches de mes groupes (déja assignées) (1) ~

Autres taches (1) v

4.1.2. JOINDRE UN DOCUMENT AU FORMULAIRE

Une fois le formulaire complété (cfr. point 4.2. a 4.6.), une derniére fenétre s'ouvre pour vous inviter a
joindre un document :

1) Cliquer sur « Importer un document » pour ouvrir une fenétre du méme nom.
2) Cliquer sur l'icone de dossier a droite pour sélectionner votre document.
3) Cliquer sur « Importer un document ».

Vous pouvez ajouter autant de piéces jointes que nécessaire. Si vous avez importé une piéce jointe par
erreur, vous pouvez la supprimer en cliquant sur I'icone « Corbeille » qui se trouve sur la méme ligne.

4) Cliquer ensuite sur « Soumettre ».

Importer un document

Fichier

Exemple docx

Annuer




o REGLES METIER

La soumission a la place d'un apprenant ou d'une entreprise doit étre accompagnée d’'une
preuve formelle que le demandeur a bien sollicité cette démarche.

- Pourla demande d'agrément, il faut ajouter le dossier complet signé de la main du
demandeur : ces informations sont essentielles pour permettre la prise en charge du
dossier par les coaches/représentants sectoriels.

- Pourla demande d'incitant, la demande doit étre accompagnée d'une version PDF
signée de la main du demandeur (apprenant ou chef d’entreprise). Sans ce document,
I"OFFA refusera I'octroi de I'incitant méme si les critéres d’octroi sont respectés.

Au terme de la procédure, une fenétre vous informe de la soumission de votre dossier. Cliquer sur OK
pour étre redirigé vers le tableau de bord.

Votre demande a bien été introduite

4.2. DEMANDE D'AGREMENT DES ENTREPRISES (TUTORIEL)

oF Y wallonie.be,

crosaft Office Accueil  §) OFFA - Equipe Plstefo.. @ Gougle Blacke - Energy Savin... [7) Divers Cédic [7) Formations [T kP [ OFFA [7) Opérateurs | [ Outils </ MRASPW  Dropbox O leafiet frpdf O ESCO - Professions - C.

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance P
. ’ Office Francophone de Formation en Alternance -§
Wallonie )
3
=]
L]
Etapes + Coordonnées du demandeur » Identification
v Coordonnées du demandeur Identification

Adresse du siége social

Chef d'entreprise - Directeur

v la deman .
Objet de la demande Vous étes
Opérateurs de formation une personne physique
Déclaration sur Mhonneur et signature une personne morsle
N° ONSS

s’

Commission paritaire

Si plusieurs CP, indiquez la CP principale

"ersion 01.04.02L5FP35

A ..

1) Encoder le numéro BCE de I'entreprise (0XXXXXXXXX) et faire « Enter »
Les données importables de la Banque Carrefour des Entreprises (BCE) s'implémentent dans le formulaire.
La dénomination et la forme juridique de I'entreprise s'affichent.

2) Indiquer le matricule ONSS de |'entreprise


https://youtu.be/b7foSzOxITU

o REGLES METIER

Sil'entreprise ne dispose pas de matricule ONSS a la création du formulaire : indiquez « 0o »
(double zéro) par défaut.

=> Modifier ce code par le matricule ONSS dés que connu dans les données de la partie
Gestion des Données.

3) Cliquer surla double fleche bleue pour sélectionner la commission paritaire

Un pop-up s’ouvre affichant toutes les commissions paritaires disponibles. Pour faciliter votre recherche,
vous pouvez utiliser la fonction rechercher en y tapant n'importe quelle valeur (numéro, nom ou partie de
nom). Le tableau affiche automatiquement les valeurs filtrées.

Afficher [10 -] éléments | Rechercher : |102 I"

Affichage de I'élément 1 & 10 sur 12 éléments (filiré de 201 éléments au total)

2 Suivant
code ~ libelle ~

102 COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES (PDF, 76
KB)

ICP102

10201 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES
CP102.01 DE PETIT GRANIT ET DE CALCAIRE A TAILLER DE LA PROVINCE DE
HAINAUT (PDF, 12 KB)

102.02 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES
ICP102.02 DE PETIT GRANIT ET DE CALCAIRE A TAILLER DES PROVINCES DE
LIEGE ET DE NAMUR (PDF, 76 KB)

102.03 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DES CARRIERES DE PORPHYRE
DES PROVINCES DU BRABANT WALLON ET DE HAINAUT ET DES
CARRIERES DE QUARTZITE DE LA PROVINCE DU BRABANT WALLON
(PDF, 7 KB)

CP102.03

102.04 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES
DE GRES ET DE QUARTZITE DE TOUT LE TERRITOIRE DU ROYAUME, A
L'EXCEPTION DES CARRIERES DE QUARTZITE DE LA PROVINCE DU
BRABANT WALLON (PDF, 81 KB)

CP102.04

102.05 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES
DE KAOLIN ET DE SABLE EXPLOITEES A CIEL OUVERT DANS LES
PROVINCES DU BRABANT WALLON, DE HAINAUT, DE LIEGE, DE
LUXEMBOURG ET DE NAMUR (PDF, 81 KB)

ICP102.05

102.06 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES
DE GRAVIER ET DE SABLE EXPLOITEES A CIEL OUVERT DANS LES
PROVINCES D'ANVERS, DE FLANDRE OCC., DE FLANDRE OR_, DE
LIMBOURG ET DU BRABANT FLAMAND (PDF, 79 KB)

ICP102.06

102.07 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES
CP102.07 CARRIERES, CIMENTERIES ET FOURS A CHAUX DE
L'ARRONDISSEMENT ADMINISTRATIF DE TOURNAI (PDF, 12 KB)

102.08 SOUS-COMMISSION PARITAIRE DE L'INDUSTRIE DES CARRIERES
ICP102 08 ET SCIERIES DE MARBRES DE TOUT LE TERRITOIRE DU ROYAUME
(PDF, 74 KB) v

4) Cliquer sur la ligne correspondant a votre sélection.
<
N’encodez pas manuellement le numéro de commission paritaire !

5) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante

Cette page est complétée avec les données en provenance de la BCE.



Demande d'agrément en vue de fc X
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Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance

Office Francophone de Formation en Alternance

Wallonie
Etapes + Coordonnées du demandeur » Adresse du siége social
~Coordonnées du demandeur Adresse du siége social
Identification v Rue Numéro

Boite

|

Chef dentreprise - Directeur Code postal  Localite
Objet de la demande [ J
Opérateurs de formation

Déclaration sur honneur et signature

% Vie privée

6) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande o agrément en vue de

& wallonie.be

ifice Accueil 3 OFFA - Equipe Platefo.. @ Google  Blackle - Energy Sevin... Divess Cédric. 7] Formations EIKP 7 OFfA 7] Opérateues Outils

JIRASPW

Diopbax

> lestlet f.puf

2 ESCO - Professions

& Questions ?

Version 01.04.02 L5 FP35
Mise & jour ¢ 08-05-2019

o ®

Espace personnel

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance

Office Francophone de Formation en Alternance

Wallonie

Etapes » Coordonnées du demandeur » Chef d'entreprise - Directeur

+ Coordonnées du demandeur Chef d'entreprise - Directeur
Identification v «OM Nom Prénom
Adresse du sigge social v ) Mme 7 | (.

Chef dentreprise - Directeur
Fonction

Objet de la demande P .
Opérateurs de formation

) Veuillez fournir au moins un numéro de téléphone.
Déclaration sur 'honneur et signature

p

~ * e ~

Fax Courriel

% Vie privée

PAGE SUIVANTE

Version 01.04.0215 F
Mise & jour e 08-05-2019

0 REGLES METIER

Qui renseigner comme « Chef d’entreprise » ?

« Le représentant légal qui a le pouvoir d’engager la responsabilité de la société OU la personne

de contact mandatée par le chef d’entreprise »




7) Encoder les coordonnées du chef d’entreprise.

Les champs obligatoires sont marqués d’une astérisque (*) :

- Civilite

- Nom

- Prénom

- Fonction

- Téléphone

8) Cliguer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

wallonie.be
) lestiet fopdt

DFFA - Equipe Platefo,

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance

Office Francophone de Formation en Alternance
Wallonie

& Questions ?

Etapes » Objet de la demande

% Coordonnées du demandeur v Objet de la demande

Objet de la demande é i les unités d'é i faisant I'objet d'une demande

Opérateurs de formation *(_] 2273819134 6280 Gerpinnes

[} 2277016206 6040 Charleroi

() 2262207076 6200 Chatelet

|__| 2288051539 6120 Ham-sur-Heure-Nalinnes
[} 2178497858 6000 Charleroi

|| 2266285927 7030 Mons

[ 2284877856 7000 Mons

|| 2284875877 6230 Pont-a-Celles

Déclaration sur fhonneur et signature

,%\mpriuée
9) Sélectionner la ou les unité(s) d’établissement (UE) concernée(s) par cette demande.
- Cocher une ou plusieurs cases pour sélectionner une ou plusieurs UE.

- Si la demande porte sur plusieurs UE, définir si le métier est identique pour toutes les UE en
cochant « OUl » ou « NON ».



Objet de la demande

Sélectionnez les unités d'établissement faisant I'objet d'une demande
*[v] 2273919134 6280 Gerpinnes

2277016206 6040 Charleroi

(] 2262207076 6200 Chatelet

[ ]2288051539 6120 Ham-sur-Heure-Nalinnes

[ 12178497858 6000 Charleroi

(] 2266285927 7030 Mons

(] 2284877956 7000 Mons

[ ] 2284875877 6230 Pont-a-Celles

S'agit-il d'une demande d'agrément identique pour toutes les UE cochées ?
*() Oui

(® Non

Sivous cocher « Non », le systéme ouvrira autant de fenétres « Métier » que le nombre d'UE sélectionné. La
procédure a suivre est la méme que pour une seule UE.

10) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande d sgrément en vue de fo. X

oF-Y wallonie be;

< § OFFA - Eqipe Pltelo.. (@) Google vers Ceic [ Formations (kP [X]0FFA £ Optsateurs | ] Outt bropbex | O leafl frpdl  C3 ESCO - Profesions -C

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance E
Office Francophone de Formation en Allemance =
Wallonie g
3
f Al Iy jards b R ir a T g
Eta pes » Objet de la demande » Demande pour l'unité d'établissement n® 2273919134
3 Coordonnées du demandeur v Demande pour l'unité d'établissement n° 2273919134
\» Objet de la demande Rue Numéro Boite
Demande pour l'unité d"établissement n® [ RUK an Jos H(JON
2273918134
Opérateurs de formation Code postal  Localité

Déclaration sur fhonneur et signature ‘ 6280 ‘ ‘

o Version 01.04.02 L5 FP35
i Vie privée Mise 3 our e 08-05-2019

Pour chaque unité sélectionnée, une fenétre de coordonnées s'affichera. Cette page est complétée par les
données en provenance de la BCE.

11) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante



A wallonie.be,

ce Accueil 53 OFFA - Equipe Platefo_. @) Google Blackle - Energy Savin.. [ Divers Cédric ‘ormations K OFfA. [7) Opérateurs 7] Outils Dropbas Ieafiet_fr.paf

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance E
Office Francophone de Formation en Alternance =
Wallonie 2
]
1 Pdf >harge Sauvegarder * Retour au dossier g
EIBDBS + Objet de la demande + Demande pour l'unité d'établissement n® 2273918134 » Activités concernées
> Coordonnées du demandeur »  Activités concernées

“ Objet de la demande Décrivez vos activités

Demande pour funité d'établissement n* P *
™ 2273919134

Opérateurs de formation

Dédlaration sur 'honneur et signature

e Version 01.04 02 L5 FP35
! Vie privee Mise 4 jour lg 0B

12) Complétez ce champ obligatoire avec une description des activités de I'entreprise.

Il s'agit ici de faire une description des activités de I'entreprise pour faciliter I'analyse de la demande et
proposer les métiers les plus adaptés au profil de I'entreprise lors du traitement.

13) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande d agrément en vue de

D fa wallonie.be.
ice Accueil 53 OFFA - Equipe Platefo... @) Google Divers Cédric [ Formations K 0FFA ) Opérateurs | 5] Outils ropbo leaflet_fr.pdf
U £ o~
Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance a
Office Francophone de Formation en Allemance §
Wallonie g
2
if _harge AUvegards *+ Retour au dossier o
5
Etapes + Objet de la demande » Demande pour F'unité d'établissement n® 2273919134 » Activités concernées » Métier & Gerpinnes
3 Goardonnées du demandeur +  Métier a Gerpinnes
« Objet de la demande Indiquez le métier pour lequel vous faites une demande d'agrément. Si vous voulez indiquer plusieurs métiers, utilisez le bouton ci-dessous
Demande pour lunité d'établissement n®
2273918134

v Activités concemées Metier

: [s *
Métier a Gerpinnes

Opérateurs de formation Connaissez-vous le tuteur ?
. ' *(7) Oui
Déclaration sur honneur et signature -
Non

*() Oui

Non

o Version 01.04.02 L5 FP35
Vie privée Mise 3 jour I¢ 0B-05-2019

14) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.
15) Encoder le métier visé par la demande d'agrément.



Ce métier peut correspondre a vos intitulés de formations, aux profils SFMQ ou CCPQ ou encore aux profils
de métiers sectoriels, cela n'a pas d'incidence puisque l'intitulé peut étre modifié durant le traitement.

16) Indiquer si un tuteur est déja désigné pour le métier visé par cette demande.

17) Cocher « OUl » ouvre une fenétre pour permettre I'encodage des coordonnées du tuteur (cfr. point

24 Encoder un tuteur).
18) Indiquer si un apprenant est concerné par cette demande.

Il sagit ici de définir I'urgence de traitement du dossier. La présence d'un apprenant demande un traitement

plus rapide.

19) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

wallonie.be.

Dropbex | 3 leaflet_frpdf 3 ESCO - Professions - .. () Po

veil ) OFFA - Equipe Plotelo.. @ Google  Blacke - Energy Savin

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance

Office Francophone de Formation en Allernance
Wallonie

® Questions 7

Etapes » Opérateurs de formation

> Coardonnées du demandeur +  Opérateurs de formation

> Objet de la demande v Avez-vous une préférence éventuelle pour un ou plusieurs opérateurs ?
") Nen

Déclaration sur Fhonneur et signature
Indiquez votre préférence éventuelle pour un ou plusieurs opérateurs
(] IFAPME [_] SFPME (] CEFA

Indiquez votre préférence éventuelle pour un ou plusieurs opérateurs CEFA

Code Opérateur Dénomination

R - | *

Versian 01.04.02L5FP35
Mise 3 jour I¢ 0B-05-2012

%Vi:privu
20) Indiquer sile demandeur a une préférence pour un opérateur en particulier.
- Cocher « OUl» ou « NON ».
Si le choix se porte sur « NON », la sélection s’arréte la.
Si le choix se porte sur « OUl », la procédure se poursuit avec I'apparition d’une nouvelle ligne « Indiquez
votre préférence éventuelle pour un ou plusieurs opérateurs ».
- Cocher le choix effectué par le demandeur.
Si le choix se porte sur 'lFAPME ou le SFPME, la sélection s’arréte la.

Si le choix se porte sur un CEFA, la procédure se poursuit avec I'apparition d'une nouvelle ligne « Indiquez
votre préférence éventuelle pour un ou plusieurs opérateurs CEFA ».



- Cliquer sur la double fleche bleue pour sélectionner I'opérateur CEFA.

Un pop-up s’ouvre affichant toutes les implantations CEFA disponibles. Pour faciliter votre recherche, vous
pouvez utiliser la fonction « rechercher » en y tapant n'importe quelle valeur (numéro, nom ou partie de nom,
code postal, localité). Le tableau affiche automatiquement les valeurs filtrées.

X

€léments I Rechercher : [namur| I"

Affichage de I'élément 1 & 10 sur 11 éléments (filtré de 230 éléments au total)

Afficher

2 Suivant
g
co‘de lieu ~ nom ~ rue ~ cp localite ~
F
1 CERCLE
CEFA CHARLEROI
(7 UNIVERSITE DU EQUESTRE RUEIDE 6041 GOSSELIES
CCl02 TRAVAIL DE NAMUR 94
GOSSELIES
12- PLACE DU
ccn7 CEFA TUBIZE EMAP THEATRE, 45 2000 NAMUR
! 12 AVENUE DE
i . CEFA TUBIZE EHPN L'HERMITAGE, J5000 NAMUR
CCl/08 7
28 CHAUSSEE
- CEFA NAMUR/SUARLEE | ITCA DE NIVELLES 5020 SUARLEE
CF/01
204
] INSTITUT -
g)?:_fOZ CEFA NAMUR/SUARLEE | TECHNIQUE ?AJCEQEJI\:JSR;EA 5030 GEMBLOUX
1 HORTICOLE
28 INSTITUT PLACE DE
CE/O3 CEFA NAMUR/SUARLEE | TECHNIQUE L'ECOLE DES 5000 NAMUR
1 HENRI MAUS  CADETS 4
28 ATHENEE CHAUSSEE
1 CE/O4 CEFA NAMUR/SUARLEE | ROYAL DE HANNUT 1370 JODOIGNE
JODOIGNE 61
INSTITUT
28- MARIETTE RUE DE
CE/05 CEFA NAMUR/SUARLEE DELAHAUT - SEDENT 28 5100 JAMBES
IESPSCF
44- CEFA - ECOLE RUE ASTY-
CS/01  PROFESSIONNELLE CELAIUMER MOULIN, 19 SCUUEIANER
44- CEFA -ECOLE EPSIS SAINT- RUE DE v

A000  NAMI IR

21) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande d agriment en voe de fc X
f wallonie.be A+ n 0O ®
Microsoft Office Accueil 83 OFFA - Equipe Platefo.. @ Google Blackle - Energy Savin. Divers Cédnc Formations x» OFFA Opésateurs Outils NRA SPW Dropbox lesfiet fr.pdf SCO - C.. ) Portail daccés distant Espace personnel
' 2 o~
Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance z
Office Francophone de Formation en Alterance =
Wallonie §
e 1 o
L]
Etapes » Déclaration sur rhonneur et signature
s Coordonnées du demandeur v Déclaration sur I'honneur et signature
> Objet de la demande v Jesoussigné
Opérateurs de formation v Nom Prénom

Déclaration sur I'honneur et signature /C * [|/R .

Iégalement autorisé a engager Ientreprise.

m'engage sur I'honneur & respecter les dispositions prévues dans l'accord de coopération — cadre relatf a la formation en alterance

- & assurer I'apprenant en alternance contre les accidents du travail pendant toute la durée de sa formation
- & contracter une assurance en responsabilité civile
& inscrire 'apprenant en alternance auprés d'un service externe de prévention et de protection au travail et a veiller a ce qu'il présente les évaluations de santé requises

a maffilier & FONSS (si ce n'est déja fait) dés le premier jour de l'engagement de l'apprenant en alternance et de déclarer I'apprenant en altemance a la DIMONA dés le premier
jour du contrat d'alternance

& désigner un luteur qui satisfait aux conditions prévues dans l'accord de coopération-cadre et & fournir 'attestation relative a lexpérience du tuteur
déclare sur fhonneur

- disposer de l'acces & la profession

étre en ordre au niveau des obligations sociales et fiscales

exercer effectivement le ou les métiers pour lesquels je sollicite l'agrément et &tre en mesure de former l'apprenant en alternance dans ce ou ces métiers
- disposer de tout l'équipement professionnel requis pour Fexercice du ou des métiers et que cet équipement est conforme aux normes légales en vigueur
- disposer et mettre  disposition de Fapprenant en altemance les collectifs et et individuels de sécurité

respecter les normes de sécurité et dhygiene

n'avoir fait [objet d'aucun retrait ou refus d'agrément endéans l'année précédant cette demande

tiens a disposition toutes les piéces justificatives attestant de ma déciaration et de mon engagement

Date

@ 07/06/2019

format jymvaaaa




22) Il s’agit de la déclaration sur I’honneur. Les champs copient les valeurs encodées dans la page « Chef
d’entreprise » (cfr. point 7). Encoder les coordonnées du chef d’entreprise).
23) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande d'agrément envue de f X

« C fa wallonie.be. B <

© Biervenue Vsteur (] Microsoft Offce Accueil 59 OFFA - Equipe Pltclo.. © Blackle - Encrgy Svin... [ Dwers Céckic () Formations OFFA [ Opérateurs | (] Outis 4 JRASPW " Dropbox | O lealet frpdf O ESCO - Professions -C... (@ Potail daccés ditant . 4 Espace pessonnel

Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance

Office Francophone de Formation en Alterance

& Questions ?

Wallonie
i |
Etapes » Validation
3 Coordonnées du demandeur v Validation
, Objet de la demande v
Votre formulaire est correctement compiété. Autrement dit, le systéme a controlé tous les champs avec succés
Opérateurs de formation v
akizisn a Attention | il faudra encore le signer et le finaliser |
Déclaration sur honneur et signature v

_ + Veuillez maintenant valider le formulaire en cliquant sur le bouton « Valider » ci-dessous
« Si vous le souhaitez, avant de le valider, vous pouvez en relire le contenu via le menu de gauche et y apporter des modifications éventuelies

Aprés validation

o Sivous le souhaitez, il vous sera encore possible d'apporter des modifications éventuelles en cliquant sur le bouton de remise en mode édition. Notez toutefois que vous devrez
alors passer en revue toutes les pages du formulaire une a une avant de pouvoir le valider & nouveau
o Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Soumettre le dossier », il ne sera plus possible de modifier les données du formulaire

“ Vie privée

24) Cliquer sur le bouton « Valider » pour passer a l'étape d’ajout de document (cfr. 4.1.2. Joindre un
document au formulaire) et terminer le processus.

25) Encoder un tuteur.

Dermande dagrément en vue de f- X

A ‘wallanis - n O ®

Microsaft Office Accueil 53 OFFA - Equipe Platefo_. @) Go Blackle - Energy Savin_. [ . 3 Formations [ KP OFfA. [7) Opérateurs [T Outis < JIRA SPW Dropbas lesfiet_fr.pdf e C L c . Espace persannel
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Demande d'agrément en vue de former un apprenant en alternance 2
Office Francophone de Formation en Alternance: k=
Wallonie ]
-]
y f arg yarder } r au d =
L]
Etan es + Objet de la demande » Demande pour l'unité d'établissement n® 2273919134 » Activités concemées » Métier fo,dfgd & Gerpinnes » Tuteur & Gerpinnes
3 Coordonnées du demandeur ~  Tuteur a Gerpinnes

' Obijet de la demande

Demande pour l'unité d'établissement n®

™ 2273919134 Numéro de registre national
v Activités concemées *
“ Métier g,dfgd & Gerpinnes M Nom Prénom

Opéraleurs de formation

Veuillez fournir au moins un numéro de téléphone
Declaration sur honneur et signature

N *

‘ ~ ~

Courriel

@

Années d'expérience dans le secteur

Attention | Le fut

( Page précédente PAGE SUIVANTE

V Version 01.04.02 L5 FP35
Via nrivia Mica 3 innela nENE A Y

r doit avoir au moins 5 ans dexpérience




Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*).

26) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a l'étape 2o0.

4.3. DEMANDE D'INCITANT INDEPENDANT (Pa) (TUTORIEL)

Demande de prime destinée a l'indépendant pour un premier contrat en alternance

Office Francophone de Formation en Alterance

‘Wallonie

o~
@
5
3
3
=]
L1

Bl Apercu Pdf 1] Charger ] Sauvegarder (3 Retour au dossier

Etapes » Coordennées du demandeur

Coordonnées du demandeur Coordonnées du demandeur

Coordonnées de l'apprenant Numéro d'entreprise

Déclaration sur Fhonneur & 0472.101.473

O Tormal Ak i

Pour compléter le formulaire cliquer sur "Page Suivante”.

Version 01.04.02.L5FP35
"ﬁwe privée

Mise 3 jour Is 08-05-2019

1) Encoder le numéro BCE de I'entreprise (0XXXXXXXXX) et faire « Enter »
Un message s'affiche pour vous inviter a passer a |'étape suivante.

2) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l'étape suivante.

Demande de prime destinée a l'indépendant pour un premier contrat en alternance P
) Office Francophone de Formation en Alternance g
Wallonie 2
$
= Aperg Chager M S . O Retour au dossier  TRSA
E ApercuPdi [ Charger 1 Sauvegarde (G Retour au dossier M

Etapes + Coordonnées du demandeur » Identification

« Coardonnées du demandeur Identification
Chel d'enlreprise IE 0472101473 ¥

. DIONMal ##8 a8 #05
Adresse du siége social

Adresse de lunité d'établissement
Vous étes

Comple bancaire une personne physique

Coordonnées de l'apprenant une personne morale

Déclaration sur lhonneur
Dénomination sociale

‘ SYSTEME D'ACCOMPAGNEMENT A LA CREATION D'ENTREPRISE

Veuillez fournir au moins un numéro de téképhone

C ][ [ |

Courriel

(o *]

| & Page précedente PAGE SUIVANTE )

% Vie privée Version 01040215 FE35

Mise & jour Ie 08-05-2018



https://youtu.be/NYdP7VdRGck

3) Compléter les champs obligatoires marqués d'un astérisque (*) :

- Téléphone
- Courriel

4) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l'étape suivante.

Cette page est complétée par les données en provenance de la BCE.

» Coordonnées du demandeur » Chef d'entreprise

Chef d'entreprise

M. Nom Prénom
Mme Sclapari l l Léonardo
Fonction

Administrateur

5) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l’étape suivante.

Cette page est complétée par les données en provenance de la BCE.

Adresse du siege social

Rue Numéro

Boite

l Avenue General Michel ] [ 1E

[ 18

Code postal Localité

[ 6000 H Charleroi

6) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l’étape suivante.



Demande de prime destinée a l'indépendant pour un premier contrat en alternance

Office Francophone de Formation en Altermnance
Wallonie

Etapes + Coordonnées du demandeur » Adresse de funité d'établissement
 Coordonnées du demandeur Adresse de I'unité d'établissement
Identification v Sélectionnez I'unité d'établissement faisant I'objet d’une demande
Chef d'entreprise v
Adresse du siége social v _" :
2262207076 6200 Chételet
fdrmens do [k T stabiissament ) 2288051539 6120 Ham-sur-Heure-Nalinnes

Comple bancaire
Coordonnées de lapprenant

Déclaration sur Fhonneur

7) 2178497858 6000 Charleroi
2266285927 7030 Mons.
) 2284877956 7000 Mons

& Questions ?

_) 2284875877 6230 Pont-a-Celles

_) établissement pas dans la liste

‘Numeéro dunité d etablissement
|
Dénomination

| : |

Rue Numéro Boite
(IEEETE | |
Code postal

Localité

7) Sélectionner I'Unité d’Etablissement concernée par la demande d'incitant.

Si pour une raison quelconque, l'unité d’établissement ne se trouvait pas dans la liste proposée, il est possible
d’encoder manuellement les données d’identification de cette unité.

0 REGLE METIER

=>» Théoriquement, la demande d’incitant doit concerner une unité d'établissement qui est
dOment enregistrée a la Banque Carrefour des Entreprises. Elle doit en outre étre sous
statut Actif (le systéeme ne propose que ces unités dans le formulaire).

Vérifier donc toujours si l'unité est identifiée et sous statut actif AVANT d’encoder et de
soumettre la demande ! Aucune suite favorable ne pourra étre donnée a un dossier si ces deux
critéres ne sont pas respectés.

0 REGLES METIER

= Théoriquement, I'entreprise ne devrait compter qu’une seule unité d’'établissement
puisqu’il s'agit d’une entreprise ne comptant aucun travailleur.

Si plusieurs UE s’affichent, contactez le chef d’entreprise pour de plus amples informations.

8) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l'étape suivante.
9) Encoder les coordonnées bancaires de I'entreprise en complétant les champs obligatoires (*) :

- IBAN
- BIC



- Quvertaunomde

10) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l'étape suivante.
11) Encoder les coordonnées de I'apprenant en complétant les champs obligatoires (*) :

- Civilité (a cocher)

- Nom

- Prénom

- Date de début de contrat

12) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l'étape suivante.

13) Encoder les nom et prénom du demandeur.

14) Cocher la case de déclaration sur I'honneur.

15) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

16) Cliquer sur le bouton « Valider » pour passer a ['étape d’ajout de document (cfr. 4.1.2. Joindre un
document au formulaire) et terminer le processus.

4.4.DEMANDE D'/INCITANT ENTREPRISE (P2) (TUTORIEL)
% Demande de prime destinée a 'entreprise ayant assuré une formation sous contrat d'alternance d'au moins 270 jours avec un tuteur agréé %
-,\-A-'._,.H, Offica Francophone de Formation en Altemancs E
=]
s
Etapes + Coordonnées du demandeur
Coorbonnies. &1 damanteur Coordonnées du demandeur
Coondarnées de Tapprenant Numéro d entrapris
Déclaration sur Manneur o 0472.101.4
Pour compléter le formulaire cliquer sur "Page Sumante’

&6 vie privee i

1) Encoder le numéro BCE de I'entreprise (0XXXXXXXXX) et faire « Enter ».
Un message s’affiche pour vous inviter a passer a I'étape suivante.

2) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l’étape suivante.


https://youtu.be/SapoOVReP_4

% Demande de prime destinée a I'entreprise ayant assuré une formation sous contrat d'alternance d'au moins 270 jours avec un tuteur agréé
i Office Francophone de Formation en Atemance

Sauvegarder

~
g
£
B
H
-
<)
L]

Etapes + Caordonnées du demandeur + Identication

v Coordonnées du demandeur 1 Identification

Huméro d'entreprise

01473

Chel dentraprise ’

Adresse du siége social

Adresse de funité d étatlissement .
Vous étes

Compte bancaire une persanne physique

Coardonnées de fappranant une personne morale
Déclaration sur Monneur
Dénomination sociale

EME DACCOMPAGNEMENT A LA CREAT ENTREPRISE

Veuillez foumir au moins un numéra de téléphone

Teléphone Téléphone Téléphone
vomsm <[ .
Courriel

‘a assa@example
L& Tormat o Tadresee £-\al eaf MEoTeLt

| ¢ rage

PAGE SUVANTE

“ Vie privée gmener

3) Compléter les champs obligatoires marqués d'un astérisque (*):

- Téléphone
- Courriel

Pour rappel, le symbole rouge ! indique qu’une donnée n’a pas été encodée ou a été mal
\  encodée.

4) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l’étape suivante.

A% Demande de prime destinée & l'entreprise ayant assuré une formation sous contrat d'alternance d'au moins 270 jours avec un tuteur agréé

Office Francaphone de Formation en Altemance
Wallonie

~
»
g
{
<]
u

Etapes + Coardonnées du demandeur » Chef dentreprise
v Coordonnées du demandeur Chef d'entreprise
Identdication v M Hom Prénom
Chef dentreprise Mme Sclapa ] | Léanard
v
Adresse du siége social Fonction
Adresse de lunité détablissement [ =

Compte bancaire
Courdonnées da fapprenant

Déclaration sur Monneur

sonrte PAGE SUNANTE

. Ve 01 0402 L8 £P38
“ Vie privée Misa & jous 14 08.05.2018

Cette page est complétée par les données en provenance de la BCE.

5) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l’étape suivante.



Demande de prime destinée & |'entreprise ayant assuré une formation sous contrat d'alternance d'au moins 270 jours avec un tuteur agréé

o~
»
5
Offce Francophane de Formation en Altemance 2
wallanie [
= . . a
2 P Ratour au d a
Etapes + Coordonnées du demandeur » Adresse du sige social
v Coardonnées du demandeur Adresse du siége social
Identtfication v Rue Numéro Baite
Chaf dantreprise v Michel iE ‘ 1 ‘
Adresse du sidge social

Code postal  Localité

Adresse de ['unté détablizsement

Compte bancaire
Coordannées de Fapprenant

Déclaration sur [honnsur < Page précédente ‘

PAGE SUNANTE

“ Vie privee

Cette page est complétée des données en provenance de la BCE.

6) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a ['étape suivante.

K Demande de prime destinée & I'entreprise ayant assuré une formation sous contrat d'alternance d'au moins 270 jours avec un tuteur agréé 9
Office Francophone de Formation en Altemance £
Wallonie g
g
- =]
= B th = R -
Etapes + Coordonnes du demandaur » Adresse da luntd détablissement
«Coordonnées du demandeur Adresse de I'unité d'établissement
Identification v Sélectionnez lunité d'atablissement faisant Fobjet d'une demande
Chef dentreprise v #(0) 2273919134 6280 Gerpinnes
") 2277016206 6040 Charleroi
Adresse du siége social ' -
() 2262207076 6200 Chitelet
S () 2266285927 7030 Mons
Compts bancaire () 2284877956 7000 Mons
) 2284875877 6230 Pont-3-Celles
Coardonnées de apprenant .

- 2288051539 6120 Ham-sur-Heure-Nalinnes.
) 2178487858 6000 Chasteroi
® slablissement pas dans Ia liste

Déclaration sur Monneur

[iomere dunite dtablmsement

‘; 2000000000 * ‘

Dénomination

[+ Exenapie ]

Rue

Huméro Boite
{/ DU TEST

CEX “|[ea
Code postal  Localité

(#5000 *|[= namwm .

& Page précéx ‘

A& vie privie

Varsian 01,0402 L8 FE3S
Mise & jour o 08.05-2018

7) Sélectionner I'Unité d'établissement concernée par la demande d'incitant.

Les champs d'identification de cette unité sont complétés automatiquement par les données en provenance
de la BCE.

Sipourune raison quelconque, l'unité d’établissement ne se trouvait pas dans la liste proposée, il est possible
d’encoder manuellement les données d'identification de cette unité (voir illustration).



0 REGLES METIER

=>» Théoriquement, la demande d’'incitant doit concerner une unité d'établissement qui est
diment enregistrée a la Banque Carrefour des Entreprises. Elle doit en outre étre sous
statut Actif (le systeme ne propose que ces unités dans le formulaire).

Vérifier donc toujours si l'unité est identifiée et sous statut actif AVANT d’encoder et de
soumettre la demande ! Aucune suite favorable ne pourra étre donnée a un dossier si ces deux
critéres ne sont pas respectés.

8) Cliguer sur le bouton « Page suivante » pour passer a ['étape suivante.
9) Encoder les coordonnées bancaires de I'entreprise en complétant les champs obligatoires (*) :

- IBAN
- BIC
- Quvertaunomde

10) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a létape suivante.
11) Encoder les coordonnées de I'apprenant en complétant les champs obligatoires (*) :

- Civilité (a cocher)

- Nom

- Prénom

- Date de début de contrat

Encoder les coordonnées du Tuteur du contrat en complétant les champs obligatoires (*) :
- Civilité (a cocher)

- Nom
- Prénom

e FAQ

Dois-je encoder les numéro NISS de I'apprenant et du tuteur ?

=> Cela est préférable car disposer de ces données évitera les doublons (nom+prénom) et
les confusions que cela peut engendrer lors du traitement.

A quoi sert I'encadré « Remarque » ?

=> Toute précision utile concernant le tuteur. Par exemple, préciser s'il s'agit d'un tuteur
différent de celui encodé dans le cadre du contrat.

12) Cliquer sur le bouton « Page suivante » pour passer a l’étape suivante.



13) Encoder les nom et prénom du demandeur.

14) Cocher la case de déclaration sur I'honneur.

15) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

16) Cliquer sur le bouton « Valider » pour passer a l'étape d’ajout de document (cfr. 4.1.2. Joindre un
document au formulaire) et terminer le processus.

4.5. DEMANDE D'INCITANT APPRENANT (P3)

Demande de prime destinée a I'apprenant ayant poursuivi une formation sous contrat d'alternance s
Office Francophone de Formation en Allemance g
Wallonie 2
3
Apercu P harge auegarder @ Retourau dosser Y
Etapes + Coordonnées de l'apprenant » Identification
+ Coordonnées de Fapprenant 1 Identification
Identification Numéro de registre national (NISS)
ERREUR ' | o000 ¥
S Formal 9 PR EE R
Adresse
Compte bancaire M Nom Prénom
Mme
Formation
Déclaration sur Fhonneur Veuillez fournir au moins un numeéro de téléphone.
I« RS .
Courriel
e .
% Vie privée b ke ebE

1) Encoder le numéro RN de I'apprenant (XX.XX.XX-XXX.XX) sans les points et faire « Enter »
Les données importables du Registre National s‘implémentent dans le formulaire.

2) Compléter les champs obligatoires (*) :

- téléphone
- courriel

3) Cliguer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.



Demande de prime destinée a I'apprenant ayant poursuivi une formation sous contrat d'alternance

Office Francophone de Formation en Altenance

Wallonie

Etapes

\ Coordonnées de 'apprenant ] |
Identification v

Adresse

Compte bancaire
Formation

Déclaration sur l'honneur

,% Vie privée

(= ApercuPdl [ Charger

+ Coordonnées de lapprenant » Adresse
Adresse

Rue Numéro Boite

AR

[ # Fond do Malonne(ML)

Code postal  Localité

[#500 ~ H: Namur v

S'agit-il de votre résidence habituelle ?
rOoui

() Non

Ge ehamp doit étre compiéié !

‘ € Page precedente

L'adresse connue au Registre National s'implémente automatiquement.

4) Cochers'il s'agit de I'adresse de résidence habituelle.

'

& encodée.

Sivous cochez « non », un volet s’ouvre pour encoder I'adresse de résidence habituelle.

S'agit-il de votre résidence habituelle ?

v(O)oui

(® Non
Rue Numéro Boite
- e ]l
Code postal Localité

I/ * H Sélectionner une valeur

*

1 Sauvegarder

& Questions ?

G Relour au dossier

PAGE SUIVANTE

Version 01.04 0215 FP35
Mise 3 jour ls 08-05-2010

Pour rappel, le symbole rouge ! indique qu’une donnée n'a pas été encodée ou a été mal



o REGLES METIER

L'apprenant ne peut bénéficier de sa prime que si sa résidence habituelle est située en Belgique.

La résidence principale est le lieu o un ménage ou une personne isolée vit habituellement.
La détermination de celle-ci se fonde sur une situation de fait, c’est-a-dire que I'on constate que
la personne séjourne effectivement dans la commune durant la plus grande partie de I'année.
Cette constatation s'effectue sur base d'éléments tels que :

- Lelieu ou la personne se rend aprés la formation pratique en entreprise ou la formation

théorique en centre;

- Les consommations énergétiques et de frais de téléphone ;
Toute personne doit s’inscrire dans les registres de la population de la commune ou elle a établi
sa résidence principale.

5) Cliguer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande de prime destinée a I'apprenant ayant poursuivi une formation sous contrat d'alternance

Office Francophone de Formation en Altemance
Wallonie

Etapes + Coordonnées de Fapprenant + Compte bancaire

+ Coordonnées de l'apprenant ] | Compte bancaire
Idenification d IBAN (International Bank Account Number) BIC (Bank ldentifier Code)
Adresse ! Vs /
iro A e e s e s 8

Formation Ouvert au nom de

Déclaration sur honneur 4

Etes-vous titulaire du compte ?
Oui
(® Non

*

(] Jautorise le paiement de la prime sur le compte bancaire mentionné ci-dessus

% Vie privée

6) Encoder les coordonnées bancaires de I'apprenant.

& Questions ?

5FP35
=

Si I'apprenant n’est pas le titulaire du compte, cochez la case « Non » puis cocher la case « J'autorise le

paiement de |la prime sur le compte bancaire mentionné ci-dessus. »

7) Cliguer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.



% Demande de prime destinée a I'apprenant ayant poursuivi une formation sous contrat d'alternance 2
Office Francophone de Formation en Alternance %
Wallonie g
=5 A 3¢ 3} 19 i1 s . = 5 § c
[E AperuPdl [ Charger (71 Sauvegarder (3 Relour au dossier I~
Etapes + Coordonnées de l'apprenant » Formation
“~ Goordonnées de Fapprenant 1 | Formation
Identification v Année de formation pour laquelle la demande est effectue
Adresse ! = 2018 *
Comple bancaire 1
Année de certification
— T
= 2019 *
Déclaration sur I'honneur
< Page précedente PAGE SUIVANTE
. Version 0104 021 5FP35
‘% Vie privée Mise & jour le 08-05-2019

8) Encoder I'année de formation en sélectionnant I'année de début de formation (ex : pour I'année de
formation 2018-2019 : encodez « 2018 »).

9) Encoder I'année de formation en sélectionnant I'année civile de certification (ex: pour lune
certification au 30/06/2019 : encodez « 2019 »).

10) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

Demande de prime destinée a 'apprenant ayant poursuivi une formation sous contrat d'alternance a
Office Francophone de Formation en Alternance §
Wallonie o
g
E Apercu Pdf d Charger 7 Sauvegarde (3 Relour au dossier g
Etapes » Déclaration sur Mhonneur
5 Coardonnées de fapprenant 1 Déclaration sur I'honneur
Deéclaration sur l'honneur Nom Prénom
| # Roin * || 2 cedric *
déclare
» ne pas avoir recu de bonus de démarrage |
« que la Région wallenne lui est redevable de la somme de 750 € (sept cent cinquante euros)
s'engage & rembourser les montants ind0ment percus en cas de déclaration fausse ou erronée et a informer FOFFA de tout changement relatif aux informations reprises dans ce
formulaire.
.ldnrlaro sur lhonneur que les renseignements mentionnés dans le présent formulaire sont exacts et complets.
< Page précédente PAGE SUIVANTE
i Vie privée Mise 3 jour le 08-D5-2019

11) Cocher la case de déclaration sur I'lhonneur.
Dans cette fenétre, les nom et prénom de I'apprenant s'implémentent automatiquement.
12) Cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a la page suivante.

13) Cliquer sur le bouton « Valider » pour passer a ['étape d’ajout de document (cfr. 4.1.2. Joindre un
document au formulaire) et terminer le processus.



4.6.DEMANDE DE RETRAIT / SUSPENSION

La « Demande de retrait d'agrément » se compléte directement via la plateforme, comme suit :
1) Encoder le numéro BCE de I'entreprise et cliquer sur la loupe.

Entreprise

| Numero BCE |

Les informations relatives au numéro BCE encodé se préremplissent automatiquement. Ces informations
ne peuvent étre modifiées/complétées.

a) Sélectionner 'unité d'établissement pour laquelle I'agrément doit étre retiré.

Unité d'établissement

Dénomination -

Les informations relatives a I'unité d’établissement sélectionnée se pré-remplissent automatiquement. Ces
informations ne peuvent étre modifiées/complétées.

b) Cocher le(s) agrément(s) a retirer pour cette unité d'établissement.

Agréments

COMMERCANT - DETAILLANT 33688 - IEI

c) Motiver le retrait en tapant un texte dans le champ a cet effet

Agrément(s) a retirer / suspendre I

NIMMWER DOR BELGIE / COMMERCANT - DETAILLANT 32688

Mlotivation cu retrait

d) Cliguer sur le bouton « Retirer/Suspendre »

4.7. DEMANDE DE RECOURS

Le formulaire de demande de recours est en cours de développement. La procédure d'introduction des
recours reste donc actuellement la méme.

Les publics concernés sont invités a prendre contact par courrier postal et par mail, aux adresses
suivantes:

OFFA
Monsieur Eric Hellendorff, Directeur Général
15A, Avenue Hermann Debroux
1160 BRUXELLES



Mail 3 adresser a:
eric.hellendorff@offa-oip-be

L'OFFA se chargera ensuite de transmettre les demandes de recours aux organismes compétents.

5. PROCESSUS

5.1. PRINCIPES GENERAUX

5.1.12. INTERFACE DU TABLEAU DE BORD

Une fois que vous avez cliqué sur un numéro de dossier, celui-ci s'ouvre sur une boite de taches. Chaque
tache, ou étape d’un processus correspond a une page définie.

Quelle que soit la tache en cours, une série de repéres sont toujours les mémes :

Demande d'agrément entreprise seo1s0sz71sse33s62 Retérence o o o
p = Soumis B
fer BFm J — ;
I Taches Dossier Historique Commentaires I e e
i i Téches
Analyser la demande pour assignation o o Non assignée o
Veuillez définir qui doit prendre en charge cette demande.
(O Analyser la demande pour assignation
@ Dossier courant o v

@ Demande d'agrément entreprise

Commentaire

Type de dossier — Numéro de dossier — Référence éventuelle du demandeur.
Statut actuel du dossier.

3. Sauvegarde (une sauvegarde n’est possible que si vous avez effectivement apporté des
modifications dans la boite de taches, par exemple : ajouter un commentaire).

4. Suivide dossier : décocher le symbole pour recevoir des notifications de changement de statut de
ce dossier (dans la plateforme et/ou par mail.)

5. Annulation de dossier.


mailto:eric.hellendorff@offa-oip-be

o REGLES METIER

L'annulation d'un dossier n‘est pas un refus d’agrément. Cette fonction ne doit étre utilisée que
dans le cas ou le dossier en question n’a pas de raison d’étre (demande erronée, doublon,...).

Il est toujours recommandé de poursuivre une démarche de demande d’agrément méme si elle
ne débouche pas sur la conclusion d’un contrat dans I'immeédiat.

Quand faut-il décider d’un refus ?

Il'y a refus d’agrément lorsque I'opérateur de formation constate que I'entreprise ne répond pas
aux 5 conditions de I'agrément :

- exercer effectivement le ou les métiers pour lesquels elle sollicite un agrément;

- étre répertoriée a la Banque Carrefour des Entreprises;

- étre en ordre au niveau des obligations sociales et fiscales;

- ne faire I'objet d'aucun retrait ou refus d'agrément endéans |'année précédent
sa demande;

- désigner un tuteur pour la formation concernée, chargé du suivi et de
I'accompagnement de l'apprenant pendant la durée de la formation en
alternance.

ou lorsqu'il constate que I'entreprise n’est pas de maniéere récurrente en mesure de remplir ses
obligations du contrat d'alternance.

6. Historique des taches : les taches réalisées sont marquées d’un macaron vert plein ; la tache en

cours est marquée d'un macaron vert ajouré.

Nom et descriptif de la tache en cours.

8. Assignation/libération d'un dossier : cliquer sur ce bouton pour prendre en charge ou libérer un
dossier.

9. Données du dossier pour consultation : cliquer pour ouvrir le volet (voir 5.2. Consulter un dossier)

~

Au-dessus du descriptif de la tache se trouvent 4 onglets (voir encadré) :

- «Taches » : Cet onglet vous permet de visualiser la tache en cours ou n‘importe quelle autre tache
réalisée précédemment.
- «Dossier » : Cet onglet reprend tous les documents associés a cette demande.

|4

= Formulaires

Demande d'agrément entreprise

7 Documents joints

Type Nom Demiére modification

Piece jointe NEP Doc1.docx 27/05/2019 16:03

¢
n [}

=) Documents produits

Aucun document

j Documents de travail

Aucun document



Formulaires : reprend le dossier de demande complet soumis via le NEP.
Documents joints : reprend les documents joints lors de la création des dossiers (via le NEP
ou par l'intermédiaire d'un agent).

3. Documents produits : reprend les documents joints dans le processus (dans les taches de
prise de décisions).

4. Documents de travail : reprend les documents générés par le systéme dans le cadre du
traitement de cette demande (agrément provisoire, rapport de visite, ...).

Ces documents sont consultables, imprimables et téléchargeables a tout moment par tout agent qui a le
droit de consulter ce dossier.
- «Historique » : Cet onglet permet de savoir quel agent a effectué quelle tache.
i :;-—\I . Y . I
Cliquer sur le symbole | | { /situé a gauche du nom de I'agent permet d'afficher ses coordonnées de
contact; un lien vous permet d’envoyer directement un mail a celui-ci.

Marie GILLES

Email
mail@aprico-consult.com
Téléphone

+32

Téléphone mobile

+32

Fermer

5.12.2. CONSULTER UN DOSSIER
Cette consultation peut étre faite de 2 fagons :

- Cliquer sur l'intitulé situé juste en dessous du descriptif de tache dans la boite de tache.

[£] Rediger le rapport de visite () Moi X

Veuillez rédigez le rapport de visite. Les champs visibles avant la génération peuvent étre encodés manuellement.

@ Demande d'agrément entreprise ~

Dénomination sociale de IEntreprise

AZIMUT

Forme juridique

Association sans but lucratif

Numéro BCE de IEntreprise

0455025614

Localité du Sigge socia
Charleroi

Code postal du Sizge social

6031

Numéro d'Unité détablissement

2207.423.951

Métier Visé par la demande

Couvreur




- Cliquer sur I'onglet « Dossier » puis sur le document situé dans la rubrique « Formulaires ».

Demande d'agrément entreprise #o1s0207142600532 e

S rormecon [Fer 7
Taches Historique Commentaires
|2) Formulaires
(& Documents joints &
Aucun document
=] Documents produits
Aucun document
=) Documents de travail
Aucun document
Le dossier s'affiche :
Agrément entreprise Fermer
18 > ¥ B
ks - _—
I's Office Francophone de I'e
FFA pa— FFA oot
O (5 % Formation en Alternance Ow (j ﬁ
Renvoyer ce formulaire complété et signé - [ Office Francophone de fa Fermation en
Alternance (OFFA)
Pour toutes questions, vous pouvez contacter ﬁgg‘;&z"";‘a"” Debroux 152
Office Francophone de I Formation en Altemance (OFFA)
Avenue Herrmann Debroux 15a
1160 Bruxelles.
Tel. 02/674.29.56
Fax. 02/674.20.69
hitp:/fwww offa-oip be
info@offa-oip.be
Demande d'agrément en vue de
former un apprenant en alternance
Objet
Ce formulaire permet & votre entreprise d'infroduire une demande d'agrément dans |e but de conclure un confrat d'aftemnance.
unagrément denieprise - pOr QUOL AT 2 e et e
5.1.3. S’ASSIGNER/TRANSFERER UN DOSSIER
L'assignation est décrite dans le chapitre 5.1. Principes généraux.
Pour abandonner la gestion d'un dossier, vous devez cliquer sur le symbole situé a coté du bouton

« Transférer ». Le dossier ainsi libéré va automatiquement se placer dans le volet « Taches non assignées
(que je peux m’'assigner) »

Pour transférer un dossier a un autre membre de votre groupe :

1) Cliquer sur le bouton « Transférer »



Demande d'agrément entreprise #1980474-930118 Reférence

En cours de traitement
fowr Fim s [ Ercouscermionen |

Taches Dossier Historique Commentaires
|,‘_,. Rédiger le rapport de visite (@) Mol X
Veuillez rédigez le rapport de visite. Les champs visibles avant la génération peuvent étre encodés manuellement.

2) Cliquer surle nom de I'agent a qui vous souhaitez transférer le dossier.

Selectionner un agent

({]) Vincent DESRUMAUX
({1 Aiain BURY
Marie-Laure CIEKALA
([1) sybille LALOUX

(1) xavier MAES

() salvatrice TRANCHINA =

(1)) Alexandra KANLIS

({1) Edah NANIC

() Frédéric DEROPPE
(1)) Claire DELVAUX
(1)) Laurent GALL

(f Luc DECHANY

Annuler

3) Le dossier est aussitot transmis a cet agent.

5.1.4. DEMULTIPLIER UN DOSSIER

Lors de la soumission de formulaire, si plusieurs unités d’établissement sont concernées (plusieurs UE ont
été cochées dans le formulaire), le systéeme crée automatiquement un dossier par UE.

En revanche, sila demande porte sur plusieurs métiers ou si les échanges avec |'entreprise font apparaitre
de nouveaux métiers (et uniquement dans ces cas), |'utilisateur (coach/représentant sectoriel ou agent
opérateur) peut démultiplier le dossier a divers moments de la procédure. Cela lui permettra de créer
autant de dossiers qu'il y a de métiers sollicités.

0 REGLES METIER

Pourquoi faire un dossier de demande d’agrément) par métier ?

Les agréments sont octroyés a une unité d'établissement pour un métier donné. Chaque
demande doit disposer de son dossier propre a laquelle sera associée une seule décision. Ainsi
pour diverses raisons, un dossier peut étre accepté pour un métier et refusé pour un autre
méme s'il s'agit de la méme unité d'établissement.




Pour cela:

1) Cliquer sur « Démultiplier »

. En cours de traitement
o F
Démultiplier Moi X
o [ ]
o
o
o
Aucun sous-dossier L4
) Démutipie

2) Indiquez le nombre de sous-dossiers a créer,

3) Cliquez sur « Créer des sous-dossiers »

4) Lessous-dossiers sont ajoutés a la liste des dossiers qui vous sont attribués dans le tableau de bord
(volet « Mes taches »)

5) Ledossier « parent » devient une coquille vide. Vous ne devez rien faire : ce dossier sera
automatiquement annulé lorsque tous les sous-dossiers auront été traités.

‘ N’oubliez pas de bien renseigner dans chaque dossier démultiplié le bon métier (différent a

. chaque fois).

5.1.5. GENERER/IMPORTER/IMPRIMER DES DOCUMENTS

A tout moment, il vous est possible de générer et d'imprimer un dossier qu'il soit toujours en cours de
traitement ou pas. Pour ce faire, accédez au dossier recherché puis :

11989474-939118

Demande d'agrément entreprise sisssrasmsis Retireace
@ - En cours de traitement nule B
AzMuT ‘,,]u T au2s058
2 &/
E Taches
[2) Formulaires ®
? Documents joints °
Aucun document .
| Documents produits ®
Aucun document .
(O Rediger le rapport de visite

=) Documents de travail

Rapport de Visite - Coach rapport, =25 doc: 26/07/2019 16:06 B
Rapport de Visite - Coacn 52641 2600772019 16:06 I &

1) Cliquer sur I'onglet « Dossier »



2) Cliquersurle bouton # pour afficher I'ensemble des documents a générer /imprimer

Sélectionner des documents

Type

Inconnu

Rapport de Visite - Coach

Rapport de Visite - Coach

form pdf

rapport_visite-252541.docx

rapport_visite-252541.pdf

Dernigre modification

28/05/2019 14:23

26/07/2019 16:06

26/07/2019 16.06

Ainclure ?
O
0

Annuler

3) Cocher les cases sur la droite correspondant aux documents que vous souhaitez générer/imprimer
4) Utiliser les fleches de gauche pour définir I'ordre dans lequel les documents apparaitront dans le

fichier pdf généré.

5) Télécharger ensuite le fichier pdf ou I'imprimer selon le besoin

Dans les taches liées a la remise d’un avis (coach ou agent opérateur) ou de prise de décision, il vous est
possible de joindre un fichier. Pour cela :

Di de d Retérence
Dazwr Fen Fannoss
Taches Dossier Sous-dossiers

Historique Commentaires

En cours de traitement

(] Prendre une décision (OPERATEUR)

Veuillez formuler ici votre avis sur cette demande d'agrément

@ Demande d'agrément entreprise EEBEEIET

Avis -
Réponse

Motif

Aucun document

a. Cliquer sur le bouton « Importer »
b. Sélectionner « Divers » dans la ligne « Définition »
c. Cliquersurlicone [

] m

Taches

@ Analyser la demande pour assignation
@ Poursuivie le traitement

@ Gérer la visibilié du dossier

@ Analyser 12 cemande

@ Définir Fintervention dlun coach

@ Assigner au coach

@ Vérier Ia disponibiité

@@ instruire 1a demande (COAGH)

@ Définir les éventuelles restrictions

@ Rédiger Ie rapport de visile

(Q) Prendre une décision (OPERATEUR)




Importer un document

Défniion

Fichier

Annuler

d. Choisir le document a joindre
e. Cliquer sur « Ouvrir » : le fichier sélectionné apparait dans la ligne « Fichier »

Importer un document

Définition

Divers

Fichier

Word demo.docx

Annuler Importer

f.  Cliquer enfin sur « Importer »

5.1.6. GERER LES ERREURS DE TRAITEMENT

Dans le cadre du traitement d'un dossier, il se peut que vous constatiez avoir commis une erreur. Par
exemple, délivrer un agrément provisoire alors qu'il n’en fallait pas.

Pour cette raison, un bouton « Erreur de Traitement » apparait a plusieurs reprises dans le processus pour
vous permettre de revenir a la derniére tache importante (prise de décision ou choix d'orientation).
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0 T3) DEMO user
Demande d'agrément entreprise £20110s1103122¢3 Reférence
- En cours de traitement Annuler »n
(o [ 7 :
Taches Dossier Sous-dossiers Historique Commentaires
afi stier vi Taches
Definir le Métier visé Mol X
Positif - ®

() Définir le Métier visé
Réponse

bt
ELECTRICIEN AUTOMATICIEN / ELECTRICIENNE AUTOMATIC

Aucun cocument

ETAPE SUVANTE Erreur de trartement

Dans ce cas précis, le systéme va vous renvoyer a |'étape précédente « Analyser la demande ».

5.2. TRAITER UNE DEMANDE D'AGREMENT

5.2.12. AGENT COACH/REPRESENTANT SECTORIEL (TUTORIEL)

0 REGLES METIER

Je ne dispose pas du dossier complet (pas de pdf joint a la demande)

Les demandes d'agréments sont normalement accompagnées d'un formulaire pdf signé par le

demandeur. Il se peut que I'opérateur aie omis de le joindre. N'hésitez pas a les contacter pour
obtenir ledit document.

Comment savoir si les dossiers qui sont dans le volet « Taches non assignées (que je peux
m’assigner) » me concerne ?

Théoriquement, les dossiers sont adressés nominativement aux coaches/représentants
sectoriels. Il ne devrait donc plus s'y retrouver de nouveaux dossiers a moins d'une erreur de
procédure. Les dossiers présents dans cette section seront pris en charge par 'OFFA pour étre
redirigé vers I'un des coaches du secteur concerné.

Une demande d’agrément concernant votre fond sectoriel arrive dans votre tableau de bord, dans la partie
« Mes taches ». Cette demande peut avoir été transmise par I'OFFA ou par un opérateur de formation.

Vous accédez au dossier en cliquant sur le lien vers celui-ci dans votre tableau de bord :


https://youtu.be/MRG0SiSgpLs

Mes taches (1)

D Statut Date déchéance Numéro de dossier Ré&férence du demandeur Demandeaur Acteur

O En cours de traitement

MG Moi
1) Vérifiez la disponibilité

- Déterminez si vous étes disponible pour traiter cette demande.

0 REGLES METIER

Pour rappel, le traitement doit s’effectuer dans un délai d'un mois aprés que la demande vous
aie été soumise par I'OFFA ou un opérateur de formation.

Vous signalerez votre indisponibilité si :

- Vous ne pouvez pas traiter cette demande dans le délai imparti
- Aucun de vos collégues ne peut traiter cette demande a votre place (cfr. Point 5.3
S'assigner/transférer un dossier)

- Cedossier ne correspond pas aux critéres d'acceptation de prise en charge définie par
votre fonds sectoriel.

- Cliquer sur le bouton correspondant a votre décision.
Le processus passe alors a la tache suivante.

Si vous signalez étre indisponible, le dossier retourne a I'opérateur (ou a I'OFFA) pour un traitement sans
avis de coach.

2) Instruire la demande:
- Démultiplier le dossier si nécessaire (cfr. point 5.1.4. Démultiplier un dossier). Dans ce cas, les

données encodées importent peu : elles ne seront pas conservées. Vous traiterez les demandes
dans les sous-dossiers créés.

0 REGLES METIER

Il convient de bien analyser la situation avant de cliquer sur un bouton :

- Silademande concerne plus d’un métier (suite aux échanges avec
I'entreprise/l'opérateur) : utilisez le bouton « démultiplier pour créer autant de sous-
dossiers que de métiers demandés = chaque sous-dossier redémarre a la tache
«Instruire le dossier » (cfr. Point 5.1.4 « Démultiplier »)

- Sélectionner dans la liste déroulante votre avis dans ce dossier



120200312122945484-1 (] w.;v\ Cédric ROLIN

y

Demande d'agrément entreprise szzn0:12122 20200312122945484
;. En cours de traitement

truire Iz ande (COACH) Taches
Instruire la demande (COACH) Moi X m

@ Demande d'agrément entreprise v

Positif

e
T

O

Négatif

Aucun document

Si votre avis est négatif, une ligne « Motif de refus » s’ajoute dans la boite de tache pour préciser la raison
de ce refus.

- Sélectionner le motif de refus si nécessaire.

- Ajouter éventuellement un commentaire.

- Préciser sur la ligne « Métier », le métier visé par la demande en le sélectionnant dans le menu
déroulant. Dans le cas d'une démultiplication, assurez-vous d’avoir renseigné tous les métiers
visés.

o REGLES METIER

- Pardéfaut, seuls les intitulés de formation sont actuellement disponibles dans le
systeme. Le métier pour lequel un agrément est demandé est un métier exercé
effectivement par I'entreprise et qui peut faire I'objet d'un contrat d'alternance. Il
conviendra donc d'utiliser les intitulés de la liste disponible jusqu’a I'élaboration d'une
nomenclature commune.

- Ce métier va peut-étre évoluer durant le traitement du dossier en fonction des
échanges avec |'entreprise et |'opérateur.

- Ajouter le rapport de visite (D2A et D2B) en cliquant sur le bouton Importer et en sélectionnant
votre document ( .pdf ou .doc). Cliquer ensuite sur « Joindre ».



0 REGLES METIER

La génération des rapports de visite ne semble pas étre compatible avec la gestion faites
sur le terrain. En effet :

- Nombre de données sont obtenues apreés visite (et non avant). Il est donc impossible de
générer le modele avant la visite en entreprise.

- Lesrapports de visites en entreprises organisées a la demande de I'lFAPME ne pourront
pas étre générés a partir de la plateforme puisque les gestion des demandes
d’agrément concernant I'lFAPME ne passera pas par les processus de la plateforme
OPLA (la gestion « papier » actuelle perdure).

- Cliquer sur le bouton « Définir les éventuelles restrictions ».
Le processus passe alors a la tache suivante.
3) Définir les éventuelles restrictions :
- Indiquer les restrictions dans la fenétre de texte. Ces éléments figureront dans les données

consultables de I'agrément. Si aucune restriction n’est nécessaire, passez au point suivant.
- Sélectionner alors le bouton correspondant a I'étape suivante du processus.

DEMULTIPLIER ADRESSER A L'OPERATEUR DEMANDEUR PAS D'OPERATEUR DESIGNABLE - ADRESSER A L'OFFA DESIGNER UN OPERATEUR

DEMANDE CONCERMANT L'IFAPME / SFPME

0 REGLES METIER
Il convient de bien analyser la situation avant de cliquer sur un bouton :

- Sila demande vient d’un opérateur de formation : apres éventuelle démultiplication,
cliquez sur le bouton « démultiplier » = le dossier est renvoyé a I'opérateur.

- Silademande vient de I'OFFA et que vous avez su désigner un opérateur lors de vos
échanges avec |'entreprise : cliquez sur « Désigner un opérateur » (cfr point 4) Désigner
un opérateur).

- Silademande vient de I'OFFA et que vous n'avez pas su désigner un opérateur lors
de vos échanges avec |'entreprise : cliquez sur « Pas d'opérateur désignable — Adresser
aI'OFFA » = la demande est adressée automatiquement a I'OFFA.

- Silademande vient de I'OFFA et que vous avez désigné I'lIFAPME comme opérateur
lors de vos échanges avec I'entreprise : cliquez sur « Demande concernant I'lFAPME/
SFMPE » = la demande est adressée automatiquement a I'OFFA pour une gestion hors
du systéme.




4) Désigner un opérateur

- Désélectionner tous les groupes sélectionnés : cliquer sur « Tout sélectionner » puis a nouveau sur
« Tout désélectionner ».

- Sélectionner les groupes qui devront pouvoir visualiser le dossier au cours du processus de
demande d'agrément en cliquant sur la case située a droite du nom de groupe.

0 REGLE METIER

- Les groupes a sélectionner sont :

= Admin

= Administrators

= Secteurs

= Opérateurs: = Un seul groupe doit étre sélectionné (voir ci-
dessous).

- Désigner le groupe opérateur qui doit avoir la visibilité sur ce dossier :

a) Ouvrir le dossier « opérateurs ».
b) Ouvrir le dossier du « Cefa » désigné.
c) Cliquer surla case de I'entité sélectionnée.

D de d" entreprise s201s060314342051420190605: Retirence

Annuler Sau N
oo P Enesmeeaie =i=l e R

Taches Dossier Historique Commentaires

PS
Taches

& OPERATEURS -
Groupes
BB 12-CC CEFATUBIZE -

Groupes

12-CC-04 EEPSIS HORRUES

[] 12-CC-08 EHPN

[0 12cc-0sEPASC

[] 12-CC-02 PES TUBIZE
[ 12cc-09ESPA

[J 12-GC-03 EPM NIVELLES

Gérer la visibilité du dossier

N N XN N NNNNNNN ]

[J 12-CC-01 CEFATUBIZE
[] 12-CC-06 EPEEG

[0 12-cc-07 EMAP

[[] 42-CS CEFA- INSTITUT SAINT-LUC v

ETAPE SUIVANTE

<

La sélection de plusieurs opérateurs « offre » la visibilité (et donc la gestion) a tous ces
5 opérateurs !

d) Cliquant sur « Etape suivante ».

Le processus passe alors a la tache suivante.



Dans votre tableau de bord, la demande est passée dans la partie « Autres taches » : vous pouvez visualiser
le dossier mais n'avez plus la possibilité d'agir dessus.

5.2.2. AGENT OPERATEUR (TUTORIEL PARTIE 1) (TUTORIEL PARTIE 2)

Une demande d’agrément est présente dans votre tableau de bord, dans la partie « Taches que je peux
m’assigner ». Cette demande peut avoir été transmise par I'OFFA ou par un coach/représentant sectoriel.

Vous accédez au dossier en cliquant sur le lien vers celui-ci dans votre tableau de bord.

1) S'assigner la tache (cfr. point 5.1.3. S'assigner/transférer un dossier).

5.2.2.2. LA DEMANDE PROVIENT DE L'OFFA :

2) Analyserlademande.

0 REGLES METIER
Il convient de bien analyser la situation avant de cliquer sur un bouton :

- Silademande concerne plus d'un métier (suite aux échanges avec I'entreprise/le
coach) : utilisez le bouton « démultiplier pour créer autant de sous-dossiers que de
meétiers demandés. = chaque sous-dossier redémarre a la tache « Analyser la
demande » (cfr. Point 5.1.4 « Démultiplier un dossier»).

- Sila demande ne devait pas vous étre adressée : cliquer sur « Pas le bon opérateur » :
le dossier retourne a I'OFFA. Dans votre tableau de bord, la demande est passée dans la
partie « Autres taches » : vous pouvez visualiser le dossier mais n'avez plus la possibilité
d'agir dessus.

- Sivous souhaitez délivrer un agrément provisoire : cliquer sur « Délivrer un agrément
provisoire » (cfr point 3 Délivrer un agrément provisoire)

- Siun agrément provisoire n'est pas nécessaire : cliquer sur « Etape suivante »

iffé ignifie que vous avez S i ue VOus ré z

. Cocher les différentes cases signifie que vous avez analysé ce point pas que vous réponde
positivement. SiI'un des éléments n’est pas répondu, cochez malgré tout la case. Une fois les
trois cases cochées, les actions possibles deviennent sélectionnables.

Cliquer sur le bouton correspondant a votre décision.


https://youtu.be/LjjXDmktLqA
https://youtu.be/77x49mYvSFc

120200416091244287 o (T cearc rOLN

. En cours de traitement A B
CED TEST USER QU I

Tiches Jossier Sous-dossiers Historique ommentaires

. N Taches
Analyser la demande T Mol X Transtérer

Définissez ici quelles sont les étapes nécessaires & la gestion de cefte demande: (O Analyser 1a demande

@ Demande d'agrément entreprise v

[C] Verifiez si cetie demande vous concerne bien. * @
[ verifiez si cette demande concere un seul métier ou plusieurs. * )

[] Définissez si un agrément provisoire est nécessaire. * [ ]

Le processus passe alors a la tache suivante.
3) Définir le métier visé

- Sélectionner l'avis « positif » par défaut (ce n’est pas ici que votre avis sera sauvegardé).

- Ajouter éventuellement un commentaire.

- Préciser sur la ligne « Métier », le métier visé par la demande en le sélectionnant dans le menu
déroulant. Dans le cas d'une démultiplication, assurez-vous d’avoir renseigné tous les métiers
visés.

Si vous avez démultiplié votre dossier, chaque sous-dossier passe par cette étape. Veillez bien a indiquer le
bon métier a chaque fois.

- Définir si vous avez besoin d'un agrément provisoire
- Cliquer alors sur le bouton en fonction de votre décision

0 REGLES METIER

Un agrément provisoire a pour objectif de permettre le démarrage d'un contrat dans une
entreprise pour laquelle le dossier de demande d’agrément n’a pas encore été traité
compléetement.

Prévoyez de faire débuter cet agrément provisoire au plus tard le premier jour de contrat.

Pour rappel, la délivrance d'un agrément provisoire n’est pas 'assurance de I'obtention d’un
agrément définitif.

Le processus passe alors a la tache suivante.



4) Définir la date d’agrément provisoire :

- Indiquer la date a laquelle I'agrément provisoire doit prendre effet au format « JJJMM/AAAA)
- Le bouton « Rédiger le courrier » apparait une fois que la date a été encodée au bon format :
- Cliquer sur ce bouton

Demande d'agrément entreprise «

- . En cours de traitement Annuler m B
| cenesTusen cupe =
Tiches Doss Sous-dossie Historique Commentaires
. N o Taches
Définir la date d'agrément provisoire ) Mol X
Encodez la date au format jiimmvaaaa [ ]

Demande d'agrément entreprise
] g P e Q) Définir la date d'agrement provisoire

| 15042020
L

REDIGER LE COURRIER

Le processus passe alors a la tache suivante.
5)  Envoyer le courrier (AGREMENT PROVISOIRE).

- Compléter les champs additionnels : ces champs ne sont pas obligatoires pour la génération du
courrier. Voici la liste des champs :

e Civilité, Nom_Tuteur2 et Prénom_Tuteur2 : vous permettent d’encoder un second tuteur
qui n‘aurait pas été désigné dans le formulaire de demande d’agrément

e Nombre_maximal_d_apprenants: vous permet d’encoder la limite d’apprenants que
cette unité d'établissement peut engager dans le cadre de cet agrément.

- Cliquer sur le bouton « Générer » : Le passage a I'étape suivante est impossible tant que vous
n'avez pas généré le courrier. Celui-ci s'ouvre dans un pop-up pour consultation. Vous pouvez le
télécharger via le bouton ¥ ou I'imprimer via le bouton =

- Fermerle pop-up pour revenir a la boite de taches : les documents sont présents dans le bas de la
boite (voir point 5.1.5. Générer Importer/Imprimer des documents)

- Cliquer sur « Etape suivante ».



120200416091244287

Demande d'agrément entreprise sozsi61246287  Resérence
. En cours de traitement B
) cenTesTuseR GuDE =
Thch " Hi enta
[E] Envoyer le courrier (AGREMENT PROVISOIRE) o m Taches
Un agrément proviscire a €16 atiribué 3 cefte entreprise. Veullez adresser le courtier de confirmation  Fentreprise demandeuse. Les champs [ ]
visibles avant [a génération peuvent éfre encodés manuellement P
@ Agrément BDSA v [ ]
(O Envoyer s courrier (AGREMENT PROVISOIRE)
#l Demande d'agrément entreprise ~
Civilite ~
Nom_Tuteur2 ~
Nombre_maximal_d_apprenants -

Le processus passe alors a la tache suivante.

6) Définir I'intervention d'un coach

0 REGLES METIER

Pour rappel, vous devez obligatoirement solliciter I'avis d'un coach si :

- l'unité d'établissement de |'entreprise demandeuse est située en Région Wallonne de
Langue Frangaise ;

- le Fonds sectoriel dont dépend l'unité d’établissement dispose d’au moins un coach
désigné pour participer au processus de demande d’agrément.

Si I'intervention d'un coach/représentant sectoriel est nécessaire : cliquer sur « Demander
I'avis d'un coach » (cfr point 7 Désigner un coach).

Si l'intervention d’un coach/représentant sectoriel n’est pas nécessaire : cliquer sur « Traiter
sans coach » (cfr. point 8 Instruire la demande).

L Vous pouvez solliciter un coach méme s'il n'y a pas d'obligation légale !

- Cocher les différents points d'attention
- Cliquer sur le bouton correspondant a votre décision.

Sivous ne sollicitez pas de coach, passez a I'étape 7) Prendre une décision (OPERATEUR SEUL).

Si vous sollicitez un coach, passer a I'étape 10) Désigner un coach.



Le processus passe alors a la tache suivante.

-> Si vous ne faites pas appel a un coach représentant sectoriel :

7)  Prendre une décision (OPERATEUR SEUL).

0 FAQ

Pourquoi dois-je compléter deux fois la méme chose ?

Cette étape du processus peut survenir suite a une gestion compléte par un opérateur ou a la
suite d'un rapport de visite d'un coach.

Cette étape fait donc la distinction entre le rapport de visite (Instruire le dossier) et la prise de
décision (Prendre une décision) pour permettre I'encodage de l'avis du coach et de I'opérateur.

- Sélectionner dans la liste déroulante votre avis dans ce dossier (Positif — Négatif)

Si votre avis est négatif, une ligne « Motif de refus » s’ajoute dans la boite de tache pour préciser la raison
de ce refus.

- Sélectionner le motif de refus si nécessaire.

- Ajouter éventuellement un commentaire.

- Préciser sur la ligne « Métier », le métier visé par la demande en le sélectionnant dans le menu
déroulant. Dans le cas d’'une démultiplication, assurez-vous d’avoir renseigné tous les métiers
visés.

- Cliquer sur « Erreur de traitement » si I'avis d'un coach était requis pour ce dossier (le processus
revient a la tache précédente)

- Cliquer sur « Définir les éventuelles restrictions » pour passer a |'étape suivante

Le processus passe alors a la tache suivante.

8) Définir les éventuelles restrictions

Par défaut, un texte précisant qu’aucune restriction n’est nécessaire s'affiche. Si cet agrément

ne nécessite effectivement pas de restriction, cliquez directement sur le bouton « Rédiger le

courrier ».

- Indiquer les restrictions dans la fenétre de texte. Ces éléments figureront dans les données
consultables de I'agrément. Si aucune restriction n’est nécessaire, passez au point suivant.

- Cliquer sur le bouton « Rédiger le courrier ».

Le processus passe alors a la tache suivante.

9) Rédiger le courrier:



., Lesysteme vous propose automatiquement de générer le courrier d’octroi ou de refus en
fonction de I'avis que vous avez pris précédemment dans ce dossier.

Comme pour la rédaction du courrier d’agrément provisoire, il vous est possible d’ajouter des données.
Une fois cela fait :

- Cliquer sur le bouton « Générer » : Le passage a |'étape suivante est impossible tant que vous
n'avez pas généré le courrier. Celui-ci s'ouvre dans un pop-up pour consultation. Vous pouvez le
télécharger via le bouton ¥ ou I'imprimer via le bouton =

- Fermer le pop-up pour revenir a la boite de taches : les documents sont présents dans le bas de la
boite (voir point 5.1.5. Générer Importer/Imprimer des documents)

- Cliquer sur « Fin de traitement ».

Le processus est terminé : ce dossier est complet.

Une notification s’affiche indiquant que le dossier est cléturé et ne peut plus étre modifié. Un lien vous permet
de quitter le dossier et de retourner sur le tableau de bord.

Le dossier est cléturé et ne peut plus &tre modifié ¢

-> Si vous faites appel a un coach représentant sectoriel :
10) Désigner un coach:

- Cliguer sur le symbole (—E) pour afficher la liste des d@ nataires possibles.
- Cliguer sur le dossier « SECTEURS »
- Cliquer sur le dossier correspondant au secteur auquel vous souhaitez adresser votre demande

- Cocher la case du coach/représentant sectoriel a qui vous souhaitez envoyer la demande
- Cliguer sur « OK »
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Le nom du destinataire apparait alors en dessous de I'icne I

L]
- delvaux.claire

- Cliquer ensuite sur « Etape suivante » pour envoyer le dossier au coach désigné

- Cliquer sur « Erreur de traitement » si ce dossier ne devait étre adressé a un coach (dans ce cas le
dossier revient a la tache précédente)

Le dossier est alors transmis au coach pour traitement. Vous ne pourrez plus agir sur ce dossier
tant que le coach/représentant sectoriel ne vous I'aura pas renvoyé. Vous reprendrez le
traitement a I'étape 10) Prendre une décision (OPERATEUR).

Le processus passe alors a la tache suivante.

11) Prendre une décision (OPERATEUR):

Apres avoir effectué sa visite, donné son avis et indiqué ses éventuelles restrictions, le coach/représentant
sectoriel vous renvoie le dossier pour terminer son traitement. Indiquez alors votre avis selon la méthode

expliquée a I'étape 7) Prendre une décision (OPERATEUR SEUL).

Le systeme compare les avis du coach/représentant sectoriel et de I'opérateur et dirige automatiquement
le dossier vers la tache correspondante :

- Envoyer le courrier (REFUS) si les deux avis sont négatifs
- Envoyer le courrier (OCTROI) si les deux avis sont positifs
- Commission d’agrément et de recours si les avis sont différents
Le processus passe alors a la tache suivante.
12) Avis similaires.
Le dossier passe dans une tache de génération de courrier d’agrément définitif :
13) Effectuer latache : Référez-vous a I'étape 9) Rédiger le courrier.
- Cliquer sur « Fin de traitement ».

Le processus est terminé : ce dossier est complet.

Une notification s’affiche indiquant que le dossier est cléturé et ne peut plus étre modifié. Un lien vous permet
de quitter le dossier et de retourner sur le tableau de bord.

Le dossier est cléturé et ne peut plus &tre modifié ¢

14) Auvis différents.



Le dossier est adressé a la Commission de Médiation et de Recours pour analyse.
Une fois la décision prise (en concertation avec toutes les parties), le dossier revient dans vos taches.

- Effectuer latache : Référez-vous a I'étape 9) Rédiger le courrier.
Le processus est terminé : ce dossier est complet.

Une notification s‘affiche indiquant que le dossier est cl6turé et ne peut plus étre modifié. Un lien vous permet
de quitter le dossier et de retourner sur le tableau de bord.

Le dossier est cléturé et ne peut plus étre modifie ¢

5.2.2.2. LA DEMANDE PROVIENT D'UN COACH :

Le traitement d'un dossier débute au point 11) Prendre une décision (OPERATEUR).

5.3. TRAITER UNE DEMANDE DE RETRAIT/SUSPENSION D’'AGREMENT

5.3.1. AGENT COACH/REPRESENTANT SECTORIEL

Une demande de retrait/suspension d’agrément en provenance d’un opérateur de formation concernant
votre fond sectoriel arrive dans votre tableau de bord, dans la partie « Mes taches ». Vous accédez au
dossier en cliquant sur le lien vers celui-ci dans votre tableau de bord :

Mes taches (1)
D Statut Date déchéance Numero de dossie Référence du demandeur Demandeu Acteur

D En cours de traitement

1) Vérifiez la disponibilité.

- Déterminez si vous étes disponible pour traiter cette demande.

o REGLES METIER

Pour rappel, le traitement doit s’effectuer dans un délai d’'un mois aprés que la demande vous
ait été soumise par I'OFFA ou un opérateur de formation.

Vous signalerez votre indisponibilité si :
- Vous ne pouvez pas traiter cette demande dans le délai imparti

- Aucun de vos colléegues ne peut traiter cette demande a votre place (cfr. Point 5.3
S'assigner/transférer un dossier)




- Cliquer sur le bouton correspondant a votre décision.
Le processus passe alors a la tache suivante.
Sivous signalez étre indisponible, le dossier retourne a I'opérateur pour un traitement sans avis de coach.
2) Instruire la demande:

- Sélectionner dans la liste déroulante votre avis dans ce dossier
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Si votre avis est négatif, une ligne « Motif de refus » s’ajoute dans la boite de tache pour préciser la raison
de ce refus.

- Sélectionner le motif de refus si nécessaire.

- Ajouter éventuellement un commentaire.

- Préciser sur la ligne « Motif », le métier visé par la demande en le sélectionnant dans le menu
déroulant.

- Cliquer sur le bouton « Adresser a I'opérateur ».

Le processus passe alors a la tdche suivante.
Le dossier est renvoyé a I'opérateur de formation qui vous a transmis le dossier pour prise de décision.

Dans votre tableau de bord, la demande est passée dans la partie « Autres taches » : vous pouvez visualiser
le dossier mais n‘avez plus la possibilité d'agir dessus.

5.3.2. AGENT OPERATEUR
Une demande de retrait/suspension d’agrément arrive dans votre tableau de bord, dans la partie « Mes
taches ». Cette demande peut avoir été transmise par I'OFFA ou par un coach/représentant sectoriel. Vous

accédez au dossier en cliquant sur le lien vers celui-ci dans votre tableau de bord.

1) Définir l'intervention d’un coach.



o REGLES METIER

Pour rappel, vous devez obligatoirement solliciter I'avis d'un coach si :
I'unité d'établissement de I'entreprise demandeuse est située en Région Wallonne de
Langue Frangaise ;

le Fonds sectoriel dont dépend I'unité d'établissement dispose d’au moins un coach
désigné pour participer au processus de demande d’agrément

Si I'intervention d'un coach/représentant sectoriel est nécessaire : cliquer sur « Demander
I'avis d'un coach » (cfr point 2 Désigner un coach)

Si I'intervention d'un coach/représentant sectoriel n'est pas nécessaire : cliquer sur « Traiter
sans coach » (cfr. point 3 Instruire la demande)

Vous pouvez solliciter un coach méme s'il n'y a pas d’obligation légale !

Cliquer sur

le bouton correspondant a votre décision.
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Le processus passe alors a la tache suivante.

2) Demander I'avis d'un coach/représentant sectoriel :

- Cliquer sur le symbole pour afficher la liste des destinataires possibles.

Cliquer sur le nom du destinataire. Le dossier est transféré a cet agent.

Le dossier est transmis a la personne sélectionnée. Dans votre tableau de bord, la demande est passée

dans la partie « Autres taches » : vous pouvez visualiser le dossier mais n'avez plus la possibilité d'agir
dessus.




3) Instruire la demande:

- Sélectionner dans la liste déroulante votre avis dans ce dossier.

Si votre avis est négatif, une ligne « Motif de refus » s’ajoute dans la boite de tache pour préciser la raison
de ce refus.
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- Sélectionner le motif de refus si nécessaire.

- Ajouter éventuellement un commentaire.

- Préciser sur la ligne « Motif », le métier visé par la demande en le sélectionnant dans le menu
déroulant.

- Cliquer sur le bouton « Etape suivante ».

Le processus passe alors a la tache suivante.

4) Prendre une décision :

e FAQ

Pourquoi dois-je compléter deux fois la « méme chose » ?

Cette étape du processus peut survenir suite a une gestion compléte par un opérateur ou a la
suite d’un rapport de visite d'un coach.

Cette étape fait donc la distinction entre le rapport de visite (Instruire le dossier) et la prise de
décision (Prendre une décision) pour permettre I'encodage de I'avis du coach et de I'opérateur.

- Sélectionner dans la liste déroulante votre avis dans ce dossier (Positif — Négatif)



Si votre avis est négatif, une ligne « Motif de refus » s’ajoute dans la boite de tache pour préciser la raison
de ce refus.

- Sélectionner le motif de refus si nécessaire.

- Ajouter éventuellement un commentaire.

- Préciser sur la ligne « Motif », le métier visé par la demande en le sélectionnant dans le menu
déroulant.

- Cliquer sur le bouton correspondant a votre décision.

o REGLES METIER

Pour rappel, vous devez obligatoirement solliciter I'avis d'un coach si :

- l'unité d'établissement de I'entreprise demandeuse est située en Région Wallonne de
Langue Francgaise

- le Fonds sectoriel dont dépend I'unité d'établissement dispose d’au moins un coach
désigné pour participer au processus de demande d’agrément

Si les avis concordent : cliquer sur « Avis unique — retrait d’agrément », sur « Avis unique — pas
de sanction » ou sur « Avis unique —suspension d’agrément * » en fonction de I'analyse du
dossier (cfr. point 5 Avis similaires ; *cfr. point 6 Avis similaires : suspension)

Si les avis du coach/représentant sectoriel et de I'opérateur de formation sont différents :
cliquer sur « Avis différents » : le dossier est envoyé a la Commission de médiation et de recours
(cfr. point 7 Avis divergents).

Assigner ce dossier a la Commission doit étre un dernier recours. Favorisez toujours le contact
avec le coach pour établir les raisons de la divergence de position !

Si cet échange aboutit a un consensus, déterminer la décision et ajouter un commentaire
permettant de comprendre la décision commune prise.

AVIS UNIQUE : RETRAIT D'AGREMENT AVIS UNIQUE : PAS DE SANCTION AVIS UNIQUE : SUSPENSION D'AGREMENT AVIS DIFFERENTS

Le processus passe alors a la tache suivante.
5) Avissimilaires:
Le dossier passe dans une tache de génération de courrier de prise de décision :

- Cliquer sur le bouton « Générer » : le courrier a envoyer s'affiche a I'écran.
. 4 . . . =
- Vous pouvez le télécharger (bouton — ) ou I'imprimer directement (bouton T ).

- Cliguer sur « Fin de traitement ».

Une notification s’affiche indiquant que le dossier est cloturé et ne peut plus étre modifié. Un lien vous permet
de quitter le dossier et de retourner sur le tableau de bord.



Le dossier est cléturé et ne peut plus étre modifie ¢

6) Auvis similaires : suspension.

En cas de suspension (soit par décision de I'opérateur soit par décision de la Commission), le processus se
poursuit comme suit :

- Rédiger le courrier de suspension :

a) Cliquer sur le bouton « Générer » : le courrier a envoyer s'affiche a I'écran.

b) Vous pouvez le télécharger (bouton 4 ) ou l'imprimer directement (bouton =F ).
c) Cliquer sur « Etape suivante ».

Le processus passe alors a la tache suivante.

- Analyser le dossier de suspension :

o REGLES METIER

Pour rappel, au terme de la durée de suspension, le dossier d’agrément doit étre réévalué pour :

- Prendre une décision de « levée de la suspension » : |I'entreprise a réglé les raisons qui
avaient motivé la suspension (cfr. point 6.1 Levée de suspension) ;

- Prendre une décision de « retrait d'agrément » : I'entreprise n’ a pu/voulu régler les
raisons qui avaient motivé la suspension (cfr. point 6.2 Retrait d’agrément).

- 6.1«Levée de suspension » :

a) Cliquer sur « Levée de suspension ».
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- 6.1«Retraitd’agrément » :

a) Cliquer sur « Retrait d’agrément »
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7)  Auvis différents :
Le dossier est adressé a la Commission de Médiation et de Recours pour analyse.

Dans votre tableau de bord, la demande est passée dans la partie « Autres taches » : vous pouvez visualiser
le dossier mais n'avez plus la possibilité d’agir dessus. Le dossier vous sera retransmis une fois 'avis
tranché par la Commission d’agrément.

Une fois la décision prise (en concertation avec toutes les parties), le dossier revient dans vos taches.



- Effectuer latache : Référez-vous a I'étape de génération de courrier (cfr. point 5 Avis similaires).

Une notification s’affiche indiquant que le dossier est cléturé et ne peut plus étre modifié. Un lien vous permet
de quitter le dossier et de retourner sur le tableau de bord.

5.4. TRAITER UNE DEMANDE DE RECOURS

Le formulaire de demande de recours est en cours d’élaboration. Il n'y a donc actuellement pas de
traitement possible de dossier de recours dans la plateforme.

La procédure d'introduction des recours reste donc actuellement la méme.

Les publics concernés sont invités a prendre contact par courrier postal et par mail, aux adresses
suivantes :

OFFA
Monsieur Eric Hellendorff, Directeur Général
15A, Avenue Hermann Debroux
1160 BRUXELLES

Mail a adresser a:
eric.hellendorff@offa-oip-be

L’OFFA se chargera ensuite de transmettre les demandes de recours aux organismes compétents.
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