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1. Nouveautés

Si vous souhaitez une liste exhaustive des nouveautés, voyez l'extranet YMAG à l'adresse suivante :

http://www.net-cfa.com/support/histo.asp?IdProduit=NCR

http://www.net-cfa.com/support/histo.asp?IdProduit=NCR
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2. Ergonomie

Introduction

Net CFA est  une  application  Internet  (on  dit  aussi  "Full-web").  Du  fait  des  technologies  utilisées,  son
ergonomie  diffère  des  logiciels  que  vous  utilisez  habituellement.  Ainsi,  le  double-clic  ne  doit  pas  être
utilisé. D'autre part, avant de quitter le logiciel ou de changer de menu,  vous devrez vous assurer d'avoir

validé les modifications en cours en cliquant sur le bouton  sous peine de perdre votre saisie.

Imprimer

Le logiciel contient de nombreuses éditions accessibles sur chacun des écrans par le menu "Imprimer" :

 

Liens hypertextes

De nombreuses fonctions sont accessibles en cliquant sur des liens hypertexte : 

Exemple : voyez l'image ci-contre : en survolant le texte (de couleur  bleu), l'icône de la souris

s'est  transformé  en  "Main"  et  un  trait  souligné  est  apparu  sur  le  mot.  Le  libellé  "Lire  le

message" est en fait un bouton. Si vous cliquez dessus, vous accéderez à un menu spécifique.

L'aide en ligne

sur chaque écran de Net CFA, tout en bas, vous trouverez un lien pour accéder au présent manuel :

Tableaux

Sur internet, les grands tableaux peuvent être assez longs à afficher du fait  de la distance séparant  votre
PC du serveur et du débit de votre ligne internet.

De  fait,  certains  des  tableaux  sont  répartis  sur  plusieurs  pages.  Dans  ce  cas,  en  bas  de  page,  des
boutons permettent de parcourir la totalité du tableau :
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Utilisez  les  boutons  et   pour  aller  à  la  page  précédente/

suivante

Utilisez les  boutons   et  pour  aller  à la première/dernière

page

Cliquez  directement  sur  un  numéro  de  page  pour  accéder  à

ladite page.

Vous trouverez sur tous les écrans ces boutons :

[Ajouter] : Créer un élément dans la liste en cours

[Supprimer] : Supprimer l'élément en cours

[Valider] : Valider la création ou la saisie en cours

[Annuler] : Annuler la création ou la saisie en cours

Terminologie

Prévisions = Budgets + annexes du budget

Réalisations = Compte financier + annexes du compte financier

Annexes   =  point  de  détail  du  budget  ou  du  compte  financier  (frais  de  personnel  détaillés,
immobilisations...)
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3. Présentation

3.1 Généralités

Net CFA est un espace interactif « Extranet » accessible depuis  votre navigateur Internet.  Il  se divise
en 3 parties (suivant les régions) :

Net CFA Région

Net CFA Région permet la saisie des dossiers  financiers  de votre CFA (appelés  communéments  "liasse
Berger-Levrault") et leur transmission au Conseil Régional. Il permet :

De consulter votre "Convention" (liste des formations et barèmes de votre CFA) (voir ),

De saisir vos dossiers financiers Prévisions et Réalisations (voir ),

D'effectuer un contrôle de cohérence sur ces dossiers (voir ),

De les envoyer au Conseil Régional pour étude et analyse  (voir ).

Net CFA Effectif

Net CFA Région permet le transfert à la région des informations sur les  effectifs  inscrits  dans votre CFA.
Il inclus :

Un échéancier des campagnes de collecte (voir ),

Le Téléchargement du fichier des paramètres de la région directement depuis le portail (voir ),

Un  système  de  contrôle  en  ligne  des  fichiers  effectifs  générés  par  votre  logiciel  de  gestion
administrative avant envoi à la région (voir ),

Pour  les  CFA  n'ayant  pas  de  logiciel  de  gestion  administrative,  Net  CFA  Effectif  inclus  une
interface de saisie assistée des fiches jeunes (voir ),

Un  module  statistiques  en  ligne  pour  interroger  la  base  régionale  (voir )  (disponible  en  mars
2008)

Les Enquêtes

Les enquêtes permettent d'envoyer à la région des informations statistiques diverses  (voir ).. 

La bibliothèque

Vous trouverez dans la bibliothèque  des  documents  mis  en  ligne  par  la  Région.  Ces  documents  sont
classés  par  thèmes,  téléchargeables  et  vous  pouvez  interagir  avec  la  Région  à  leur  sujet  par
l'intermédiaire de discussions (voir ).. 

3.2 Configuration minimum de votre ordinateur

Du fait  de son architecture Internet,  ce n'est  pas votre ordinateur qui travaille lors  de  l'utilisation  de  Net
CFA mais le serveur du Conseil Régional.

Votre ordinateur se contente d'afficher les pages dans votre navigateur WEB.

Votre ordinateur doit donc être équipé au minimum :

Du navigateur WEB Microsoft Internet Explorer (IE) version 5.5 ou de Mozilla FireFox version 1.0.4,

7

18

16

30

30

46

48

56

54

59

37

64



8

Présentation
C

o
n
fig

u
ra

tio
n
 m

in
im

u
m

 d
e
 v

o
tre

 o
rd

in
a
te

u
r

M
a
n
u
e
l U

tilis
a
te

u
r N

e
t C

F
A

 - ©
 Y

M
A

G
 2

0
1
1

Les coockies et javascript doivent être activés dans votre navigateur,

Le plugin gratuit Acrobat Reader pour IE ou FireFox doit être installé.

D'un  accès  à  internet,  si  possible  à  haut  débit  (ADSL)  (au  moins  8Ko/s  en  débit  descendant  sont
recommandés).

Les logiciels cités ci-dessus sont normalement pré-installés à l'achat de votre ordinateur.  Si ce n'est  pas
le cas :

Pour vous procurer gratuitement Mozilla FireFox (pour PC uniquement), voyez le site Internet
http://www.mozilla.org/products/firefox/

Pour vous procurer gratuitement Acrobat Reader, voyez le site Internet
http://www.adobe.fr/products/acrobat/readstep.html

http://www.mozilla.org/products/firefox/
http://www.adobe.fr/products/acrobat/readstep.html
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4. Préambule à l'utilisation de Net CFA

4.1 Connexion à Net CFA

a. En possession de votre identifiant  et  de votre mot  de passe communiqués par le Conseil Régional
ou votre gestionnaire, lancez votre navigateur Internet.

b. Tapez dans la barre d'adresse de votre navigateur,  le lien communiqué par le Conseil Régional puis
tapez sur la touche [ENTREE] :

Note :  dans certains  cas,  le Conseil Régional  vous  demande  non  pas  d'entrer  un  lien  mais  de  vous
rendre à une place particulière sur son site Internet.

c.  Vous accédez alors  à la page de connexion de  Net  CFA.  Entrez  votre  identifiant  et  votre  mot  de
passe (tous deux fournis par le Conseil Régional) puis cliquez sur [Connexion] :

ATTENTION !

Si  vous  venez  de  recevoir  le  mot  de  passe  transmis  par  la  région  et  qu'il  s'agit  de  votre  première
connexion au portail,  pour des raisons de sécurité,  nous vous encourageons vivement  à  le  changer  (
voir ).

Après 10 tentatives  infructueuses de connexion (erreur de mot  de passe),  votre  compte  sera  bloqué.
Prenez contact avec votre super-utilisateur  ou avec la Région si vous être super-utilisateur pour ré-
initialiser votre mot de passe.

7

71

67
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4.2 L'écran d'accueil de Net CFA

Détail des fonctions de la page d'accueil

 Menu du logiciel

 Pour toujours vous situer dans le logiciel

 Journal des transmissions :  vous présente ce que vous
devez  faire  prochainement,  pour  quand  ou  ce  qui  est  remarquable  (dossiers  refusés  par  la
Région, dossiers en retard etc...).  Il  est  alimenté automatiquement  par Net  CFA et  par le Conseil
Régional

 Vous  présente  les
derniers  documents  publiés  par la Région ainsi que les  éventuelles  discussions  entre  vous  et  la
Région à propos de ces documents (partie de la Bibliothèque).

 Actualités tenues à jour par le Conseil Régional

 Liens vers d'autres sites Web, tenus à jour par le Conseil Régional

 Tout en bas de la page, au milieu : bouton de l'aide contextuel (lien vers  le
présent manuel).
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Détail du menu du logiciel (peut varier suivant les Régions et suivant vos droits d'accès )

Menu Description

Pour accéder à la présente page

Pour consulter / modif ier les PREVISIONS

Pour consulter / modif ier les REALISATIONS

Pour transférer à la région les informations sur les effectifs de votre CFA

Pour consulter / modif ier les ENQUETES

Il s'agit des paramètres de votre dossier f inancier (plan comptable, liste du personnel...)

Divers outils et en particulier un système permettant de définir des droits d'utilisation de Net CFA

pour vos collaborateurs.

Accès à la gestion documentaire = documents publiés par le Conseil Régional.

Remarque : selon les  Régions  et  votre  profil  de  connexion,  certains  des  menus  peuvent  ne  pas  être
visibles.

Arborescence complète des menus (peut varier suivant les Régions et suivant vos droits d'accès ) :
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Dépense

théorique

Dépense

théorique

Transmission

des  Effectifs

Tax e

d’apprentissage

Clôture

comptable

Bibliothèque Gestion

utilisateurs

Budgets Compte

financier

Statistiques

Effectifs

Ruptures Voir  la

conv ention  du

CFA

Mon  CFA

Participation

des  usagers

Participation

des  usagers

Annuaire

Régional

Immobilier Liste  du

personnel

Mon

Compte

Frais  de

personnel

Frais  de

personnel

Transmission

des  Ruptures

 (pour

certaines

régions

uniquement)

… Plan  comptable
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Immobilisations Editions Consulter  un

ex ercice

antérieur

… Prov isions Env oi  région Analy ses

financières
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Zoom sur le journal des transmissions

Le journal des transferts  vous informe de l'état  d'avancement des travaux et  des tâches à effectuer.  Il
est alimenté automatiquement par Net CFA et par le Conseil Régional :

Les états possibles sont :

En cours Si vous êtes en train de saisir  votre dossier  et que vous  n'avez  pas  dépassé la date d'échéance f ixée par  le

Conseil Régional

En retard Si vous êtes en train de saisir votre dossier et que vous avez dépassé la date d'échéance f ixée par  le Conseil

Régional

Transmis,

pas d'AR
Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional mais ce dernier n'en a pas encore accusé réception

Transmis,

AR

Vous  avez  transmis  votre  dossier  au  Conseil  Régional  qui  en  a  accusé  réception  (le  dossier  est  en  cours

d'étude au Conseil Régional)

Incorrect Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui l'a étudié et qui vous signale des corrections à faire

Incomplet Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui l'a étudié et qui vous signale qu'il est incomplet

Accepté Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui l'a étudié et qui vous  signale que tout est Ok (travail

terminé!)



Partie
V

Le transfert des dossiers financiers à la région

© YMAG 2011 Manuel Utilisateur Net CFA



16

Le transfert des dossiers financiers à la région
L
o
g
iq

u
e
 d

e
 fo

n
c
tio

n
n
e
m

e
n
t

M
a
n
u
e
l U

tilis
a
te

u
r N

e
t C

F
A

 - ©
 Y

M
A

G
 2

0
1
1

5. Le transfert des dossiers financiers à la région

5.1 Logique de fonctionnement

Après la clôture d’un exercice (voir ) ou s’il  s’agit  de la première utilisation  de  Net  CFA,  vous  devez
effectuer les opérations suivantes :

1) Allez dans les menus...

Renseignements Généraux/...

...  pour  visualiser  les  paramètres  de  votre  CFA  mis  à  disposition  par  le  Conseil  Régional  sur  son
serveur.

2) Toujours  dans le menu  Renseignements  généraux,  complétez  ce  qui  vous  est  demandé,  menu  par
menu (exemple :  liste du personnel ).  Dans ce  menu,  vous  trouverez  en  fait  tous  les  paramètres
nécessaires à la saisie des Prévisions et des Réalisations.

3) Après avoir complété les renseignements généraux, vous pouvez compléter indifféremment les  menus
Prévisions  et/ou Réalisations .

4) Une fois les Prévisions et/ou les Réalisations complétées, vous devez :

Imprimer le dossier papier complet

Faire un envoi électronique à la Région en utilisant le menu Envoi Région  dans le menu Prévisions
et/ou Réalisations.

5)  Pour  certaines  régions  uniquement :  le  menu  « Enquêtes  »  donne  accès  à  des  enquêtes
régionales  complémentaires  (Taxe  d’apprentissage,  Ruptures,  Résultats  aux  examens,  Suivi  des
investissements...  suivant  les  régions).  Ces  enquêtes  doivent  être  complétées  après  avoir  saisi  les
renseignements  généraux.  Une  fois  une  enquête  prête,  utilisez  le  menu  « Envoi  Région »  pour
l’envoyer au Service Apprentissage de la Région Bourgogne.

17

20

21 33

30

30

37
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5.2 Les Renseignements généraux

Les Renseignements  généraux contiennent  tous les  paramètres  financiers  de votre CFA.  Ils  doivent
obligatoirement être complétés avant tout autre travail dans Net CFA.

5.2.1 Consulter un exercice antérieur

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :

Menu Outils / Consulter un exercice antérieur

...  vous permet de consulter les  documents  transférés  à la région les  années passées,  au  format  PDF
(sous réserve d'une antériorité suffisante avec le portail Net CFA).

5.2.2 Clôture de l'exercice

La clôture comptable permet de basculer le logiciel à l’année suivante. Pour ce faire, plusieurs  conditions
doivent être remplies :

Vous devez avoir terminé la saisie, imprimé et transmis le dossier financier de votre exercice en cours
(prévisions et réalisations),

La Région doit vous avoir autorisé à clôturer l'exercice en cours

La  Région  doit  avoir  mis  à  disposition  sur  son  serveur  les  paramètres  financiers  pour  le  nouvel
exercice.

Pour réaliser la clôture, cliquez sur le menu

Menu Rens. Généraux / Clôture Comptable

Une fois  ce traitement  effectué,  les  années indiquées  au  niveau  des  menus  Prévisions  et  Réalisations
seront  automatiquement  augmentées  (+1an).  Vous  devrez  alors  vérifier  vos  paramètres  dans  les
Renseignements  Généraux  (voir )  avant  de  saisir  vos  dossiers  financiers  (Prévisions  et/ou
Réalisations).

ATTENTION !

Si ce menu n’est pas accessible,  c’est  que vous n’avez pas le droit  de clôturer l’exercice (la Région ne
vous a pas autorisé à clôturer ).

5.2.3 Import des paramètres financiers

Après  une  clôture ,  les  informations  financières  relatives  à  votre  CFA  mises  à  disposition  sur  le
serveur du Conseil Régional sont récupérées ** automatiquement ** par le logiciel.

Si  le  Conseil  Régional  est  amené  à  générer  de  nouvelles  informations  financières  pour  votre  CFA  en
cours d'exercice, ces dernières sont  intégrées automatiquement à Net  CFA, sans intervention aucune
de votre part.

IMPORTANT !

Cette procédure automatique permet de récupérer depuis la région :

- les barèmes forfaitaires,

- les formations

- pour certaines régions, le plan comptable de votre CFA (dans le menu Renseignements Généraux)

- les  éditions associées au plan  comptable  (bilans,  compte  de  résultat,  récapitulatif  des  charges  et

17
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produits...)

- les  effectifs  réels  au 31/12 transmis  par le secrétariat  de votre CFA depuis  votre logiciel de  gestion
administrative ou Win CFA Effectif (suivant les Régions et les calendriers de transmission),

- les horaires conventionnels de vos formations,

... et vous évite ainsi une saisie manuelle fastidieuse.

Si  vous  constatez  un  erreur  dans  vos  paramètres  (formation  manquante,  erreur  de  barème...),
contactez  le  Conseil  Régional  qui  corrigera.  Une  fois  le  paramètre  corrigé  au  Conseil  Régional,  ce
dernier regénère vos paramètres financiers et Net CFA répercute la correction dans vos données.

Si le  Conseil  Régional  supprime  un  compte  du  plan  comptable  régional  en  cours  d'exercice  et  que
vous avez saisi des mouvements sur ce compte,  Net  CFA vous signalera cette erreur lors  du contrôle
de cohérence avant envoi .
Vous devrez alors :
- mettre tous les montants à zéro sur ce compte (dans la saisie du budget et du compte financier)
- contacter la Région pour qu'elle regénère vos paramètres financiers si ce n'est déjà fait,
- reporter les valeurs supprimées sur un autre compte.

Si le Conseil Régional renomme un code formation,  la modification est  répercutée en temps réel dans
Net CFA pour tous les CFA utilisant cette formations.

Si le Conseil Régional supprime une formation sur votre convention,  Net  CFA vous signale  l'anomalie
lors  du  contrôle  de  cohérence  avant  envoi .  Vous  devrez  alors  contacter  la  Région  pour  qu'elle
regénère vos paramètres financiers si ce n'est déjà fait.

5.2.4 La convention du CFA

Vous  pouvez  consulter  la  "Convention"  de  votre  CFA,  tenue  à  jour  par  le  Conseil  Régional,  en
utilisant le menu...

Menu Renseignements Généraux / Voir la Convention du CFA

Votre convention comporte :

La liste des formations en apprentissage de votre CFA,

Les barèmes financiers (forfaits, taux de prise en charge...),

Pour certaines Régions, le plan comptable régional et les effectifs,

Le  paramétrage  des  éditions  comptables  (non  visibles  par  vous),  permettant  la  constitution  des
éditions financières (bilan, compte de résultat....)

etc...

Si cette convention présente une erreur, contactez le Conseil Régional.

30
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Exemple de convention :

Utilisez  les  onglets   pour  consulter  les  paramètres  des  prévisions  ou  des
réalisations.

5.2.5 Le plan comptable

Vous pouvez consulter le plan comptable par le menu 

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable

Consulter le plan comptable régional

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable / Consultation du plan comptable

Le plan comptable régional n'est  pas modifiable.  Il  est  tenu à  jour  par  le  Conseil  Régional.  Dans  cette
fenêtre vous pouvez cependant paramétrer une ventilation analytique automatique :

(1) Pour restreindre l'affichage à  certaines  racines  de  compte,  entrez  ici  ladite  racine  puis  cliquez  sur
[Filtrer]
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(2) Vous pouvez décocher certains comptes que vous n'utilisez jamais. Ainsi, ils seront masqués dans la
saisie du budget ou du compte financier.

(4)  Pour  saisir  plus
aisément  ces
pourcentages  de
répartition  analytique,
vous  pouvez  vous  aider
du  menu  [Modifier  la
ventilation  analytique]  et
entrer  des  clés  de
répartition  à  appliquer  à
tous les comptes listés.

(5)  En  utilisant  le  menu
[Affichage des colonnes],
vous pouvez :

-  Colorer  les  colonnes
pour  mieux  les
différencier

-  Masquer  certaines
colonnes  pour  simplifier
les  affichages  si  par
exemple vous n'avez  pas
de  restauration  et  pas
d'hébergement.

(6) Cette colonne "ne plus utiliser après" vous informe des changements du plan comptable (suppression
de compte).  En effet,  si la région supprime un compte une année donnée,  ladite année apparaîtra dans
cette colonne.

Observations sur le plan comptable

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable / Observations sur le plan comptable

Si la région a saisi des observations /  consignes à propos du plan comptable  régional,  vous  les  verrez
apparaître dans cet écran. Cliquez sur le bouton  en haut  à droite de l'écran pour éditer toutes
les observations portées par le Conseil Régional.

Export du plan comptable

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable / Export du plan comptable

Utilisez  ce menu pour récupérer le plan comptable régional sous  la  forme  d'un  fichier  EXCEL  pour  vos
besoins  propres.  Attention  !  Vous  devez  disposer  d'EXCEL  version  2000  ou  supérieur  sur  le  poste  de
travail pour que cela fonctionne.

5.2.6 La liste du personnel

Menu Renseignements Généraux / Liste du Personnel

En préparation de la saisie des frais de personnel  dans les  prévisions ou les  réalisations,  vous devez
déclarer ici la liste du personnel salarié du CFA sur l'exercice en cours (prévisions ET réalisations) :

25
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(1) Liste des agents déjà saisis. Pour modifier les informations relatives à un agent, cliquez sur son nom.

(2) Complétez les informations demandées pour chacun des agents

(3)... les catégories de personnel et les statuts des agents sont définis par le Conseil Régional.

(4) Dans cette zone, vous pouvez saisir des clefs de répartition du salaire. Ceci pour vous aider à répartir
automatiquement  les  salaires  lors  de votre saisie des  frais  de  personnel  dans  les  prévisions  et  les
réalisations.

(5) Si l'agent  a quitté le centre de formation il  y  a  plus  de  2  années,  cochez  cette  case  pour  ne  plus
afficher son nom dans la saisie des frais  de personnel .  Cochez aussi cette case pour supprimer les
doublons.

(6) Dans la liste du personnel, certains noms peuvent être masqués. C'est le cas des agents ayant quitté
le centre de formation ou des noms saisis en double les  années précédentes.  Si vous souhaitez  afficher
tous les  noms  inscrits  dans  la  base  régionale,  sélectionnez  "Tout  le  personnel"  dans  cette  liste  puis

cliquez sur .

(7) La suppression d'un agent n'est pas possible s'il y a des données en historique le concernant  dans la
base de données de la Région. Si c'est le cas et  que vous ne souhaitez  plus  le voir apparaître dans vos
listes, cochez la case (5) "Ne plus afficher / utiliser cette personne".

5.2.7 Analyse financière

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :

Menu rens. Généraux / Analyse financière

...  contient  des  outils  d'analyse  qui  vous  sont  destinés.  Consultez  le  menu  à  gauche  pour  voir  les
analyses disponibles.

5.3 Les Prévisions

5.3.1 Introduction

Les Prévisions permettent de renseigner :

La "Dépense Théorique " de l'année CIVILE en cours,

Le budget prévisionnel  du CFA,

25
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Les  annexes  au  budget  prévisionnel  (frais  de  personnel,  prévisions  de  collecte  de  la  taxe
d'apprentissage....)

Une fois  les  prévisions  complétées,  vous  devez  imprimer  le  dossier  papier  complet  et  envoyer  vos
éléments sous forme électronique au Conseil Régional.

5.3.2 La dépense théorique

La dépense théorique (prévisions) permet de calculer la subvention prévisionnelle régionale pour le CFA.

ATTENTION !  Pour certaines Régions (Lorraine,  Pays de la Loire...),  Net  CFA n'est  pas en mesure de
déterminer le montant  maximal prévisionnel théorique de la subvention,  ce  montant  étant  déterminé  au
Conseil Régional.

Vous accédez à la dépense théorique prévisionnelle par le menu :

Menu Prévisions / Dépense Théorique

Une fois  sur l'écran de la dépense théorique,  vous naviguez sur les  différents  éléments  (fonctionnement
des cours, Transport-Hébergement-Restauration...) en utilisant le menu de gauche :

5.3.2.1  Le fonctionnement des cours

Menu Prévisions / Dépense Théorique / Fct. des cours

Dans cet écran, vous déclarez les  effectifs  par formation /  années de formation,  en précisant  les  heures
prévues pour l'ANNEE CIVILE en cours :

25
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Remarques :

Suivant les régions, cet écran peut être différent.

Suivant les régions et les CFA, les cases "Effectif" peuvent être pré-remplies et non modifiables.
Elles  sont  pré-remplies  si  au  préalable  le  secrétariat  du  CFA  a  envoyé  son  fichier  des  effectifs  au
Conseil Régional par son logiciel de gestion administrative ou par Win CFA Effectif (Ces effectifs  dits
"Administratifs" parviennent dans Net CFA en même temps que les  paramètres  financiers  du CFA
et si le Conseil Régional a activé l'option dans son logiciel).

Suivant les régions, la case "Horaire Conventionnel" peut ne pas être modifiable.

L'horaire  maximum  subventionnable  est  égal  au  Minimum  entre  l'horaire  conventionnel  et  l'horaire
réalisé. Cette règle ne s'applique pas si le Conseil Régional n'utilise pas l'Heure Apprenti comme base
de calcul pour le financement du fonctionnement des CFA.

N'oubliez  pas  de  saisir  les
éléments  concernant  le  pré-
apprentissage en  utilisant  le
menu de gauche :

17
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5.3.2.2  Le THR (Transport-Hébergement-Restauration) etc..

Menu Prévisions / Dépense Théorique / ...

Utilisez le menu de gauche pour saisir le THR.

Le menu  permet de calculer la  dépense  théorique  du  CFA
pour le remboursement des frais de transport de vos jeunes (suivant les régions).

Le menu  permet de calculer la dépense théorique du CFA pour le
remboursement des frais des nuitées de vos jeunes (suivant les régions).

Le menu  permet de calculer la dépense théorique du CFA pour le
remboursement des frais de restauration de vos jeunes (suivant les régions).

Le menu  permet d'éditer un récapitulatif des effectifs  ainsi  que  le
montant de la subvention ou de la dépense théorique (suivant les régions).

Remarques sur les transports : entrez ici les effectifs concernés par le transport :

Cet écran peut  fortement  changer en fonction des régions.  Il  s'agit  ici d'une copie d'écran pour les  CFA
de Midi-Pyrénées.

La  case   doit  être  absolument  renseignée.  Le  montant  doit
correspondre aux charges du compte transport inscrit en comptabilité.

Remarques sur le récapitulatif de la subvention

Dans certains navigateurs, les récapitulatif de la dépense théorique refuse de s'afficher à cause de l'anti-
popup (tueur de fenêtre publicitaires). Dans ce cas, vous devez explicitement  autoriser votre navigateur à
télécharger  le  document.  Ci-dessous,  méthode  pour  autoriser  le  téléchargement  du  récapitulatif  dans
Internet Explorer v6 SP2 : cliquez sur la barre jaune "Pour protéger..."  puis  sélectionnez "Télécharger le
Fichier" :
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5.3.3 Les annexes

5.3.3.1  Introduction

Les annexes permettent de préciser/détailler certains points du budget (prévisions).

5.3.3.2  Les frais de personnel

Pour renseigner les frais de personnel, plusieurs solutions s'offrent à vous : 

Saisir les salaires détaillés , agent par agent

ou Importer les salaires détaillés  à partir d'un tableau EXCEL.

5.3.3.2.1  Saisir les salaires

La saisie des frais de personnel est accessibles par le menu :

Menu Prévisions (ou réalisations) / Frais de personnel

ATTENTION ! La liste du personnel doit avoir été saisie dans le menu :

Menu Renseignements généraux / Liste du personnel

25
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Etape 1

Sélectionnez la catégorie de l'agent

Etape 2

Sélectionnez l'agent

Etape 3
Saisissez le nombre d'heures annuel total

Etape 4
Saisissez le salaire de l'agent ainsi que les charges sociales et les impôts et taxes.
Cas particulier :  l'agent  vous est  facturé (à la place d'une fiche de paye,  dans le cas d'une prestation
de  service  par  exemple).  Dans  ce  cas,  vous  devez  entrer  le  montant  de  la  facture  dans  la  zone
"Services extérieurs" et ne saisir ni salaire, ni charges sociales ou taxes.

Etape 5
Cliquez sur le bouton "Calcul de la répartition".  Le logiciel va chercher les  clefs  de répartition saisies
dans le menu Renseignements généraux / Liste du personnel  et réalise le calcul (voir Etape 6).

Etape 6
Cette  répartition  a  normalement  été  renseignée  par  l'étape  5.  Vous  pouvez  aussi  ressaisir  des
montants sans utiliser le bouton .

N'oubliez  pas  de  saisir  la
grille de mise à disposition
du  personnel  -  Compte
7084 dans le menu :

Ce tableau doit être renseigné si vous avez facturé à des tiers "un prêt"  de personnel (mise à disposition
de personnel)  :

5.3.3.2.2  Importer les salaires

La fonction d'import des salaires détaillés par agent est disponible depuis le menu :

Menu Prévisions (ou réalisations) / Frais de personnel / Import

ATTENTION ! Cette fonction n'est disponible qu'à partir de la version 1.48 de Net CFA Région.

ATTENTION !  Cette  fonction  n'est  pas  disponible  pour  les  CFA  de  la  Région  Lorraine  :  du  fait  des
activités par formateurs, les fichiers XLS à produire auraient été trop complexes à générer.

Commencez par générer un fichier pour Net CFA

Net CFA Région attend un fichier CSV. Pour générer un fichier CSV,  ouvrez  votre  tableau  des  frais  de
personnel dans EXCEL. Une fois dans EXCEL, utilisez  le menu Fichier /  Enregistrer Sous et  choisissez
l'option "CSV" :

20
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Puis dans le menu import de Net  CFA Région,  indiquez le chemin du fichier CSV et  suivez à la lettre
les consignes indiquées jusqu'à la finalisation de l'import de votre fichier.

Une fois votre tableau importé, vous pouvez consulter /  modifier les  données comme si vous les  aviez
saisies manuellement, dans le menu :

Menu Prévisions (ou réalisations) / Frais de personnel

N'oubliez  pas  de  saisir  la
grille de mise à disposition
du personnel dans le menu
:

Ce tableau doit être renseigné si vous avez facturé à des tiers "un prêt"  de personnel (mise à disposition
de personnel)  :

5.3.3.3  Les autres annexes

Les  autres  annexes  (taxe  d'apprentissage,  immobilisations,  participation  des  usagers,  provisions...)
doivent aussi être complétées.
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5.3.4 La saisie du budget

Vous  accédez  à  la  saisie  du  budget  (développement  des  emplois/ressources,  charges/produits  et
dotations aux amortissements) par le menu :

Menu Prévisions / Budget prévisionnel

Sélectionnez alors  le type
d'informations à saisir dans le

menu de gauche...

... puis cliquez sur l'icône
pour modifier les

écritures :

... vous pouvez aussi si vous le souhaitez
exporter toutes les écritures vers un fichier
EXCEL en cliquant sur l'icône "Export du

budget" :
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Pour saisir le développement des emplois/ressources, charges/produits et dotations aux
amortissements

Lorsque vous cliquez sur l'icône pour saisir les emplois / ressources ou les  charges et  produits,  une
seconde fenêtre (Fenêtre surgissante ou Popup) apparaît, avec la grille de saisie :

En haut à droite de cet écran, vous pouvez utiliser le menu  pour afficher / masquer /
colorer des colonnes et ainsi faciliter votre saisie.

Cliquez sur un des carrés blancs pour changer la couleur des colonnes. Vous pouvez aussi décocher les
champs qui ne vous concernent pas.

Pour Importer le développement des emplois/ressources, charges/produits et dotations aux
amortissements depuis un fichier EXCEL

Sélectionnez  dans le menu de gauche.

Net CFA vous demande alors un fichier contenant vos données comptables.  Pour plus  d'informations sur
le format du fichier à produire, merci de consulter les annexes  du présent manuel.74
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5.3.5 L'envoi à la Région

5.3.5.1  Introduction

L'envoi à la région permet :

De générer et de mémoriser les éditions afférentes à votre dossier financier en cours

D'envoyer ce dossier financier au Conseil Régional pour analyse et consolidation.

5.3.5.2  Envoyer vos Prévisions à la Région

Une fois vos éléments financiers saisis dans Net CFA (Prévisions et/ou Réalisations) :

Pour envoyer vos PREVISIONS au Conseil Régional, utilisez le menu

Menu Prévisions  / Envoi Région / Générer un dossier

Pour envoyer vos REALISATIONS au Conseil Régional, utilisez le menu

Menu Réalisations / Envoi Région / Générer un dossier

...puis suivez pas à pas les étapes décrites ci-dessous :

Etape 1 : Sélectionnez les pièces à transmettre au Conseil Régional.

Sélectionnez  les  pièces  constitutives  de  votre  dossier  à  envoyer  au  Conseil  Régional  (par  défaut,  le
logiciel sélectionne toutes les  pièces - Dépense Théorique,  budget  et  annexes -..).  Notez  que certaines
Régions imposent  la transmission systématique de TOUTES les  pièces.  Dans ce cas,  vous n'avez pas
le choix des pièces à transmettre :

Notez que vous êtes informé le cas échéant d'une éventuelle retransmission de certaines pièces.

Puis cliquez sur .

Etape 2 : Contrôle de cohérence.

Le logiciel effectue dans cette étape un contrôle de cohérence :
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Si tout est correct, cliquez sur .

Si le logiciel vous signale des erreurs, cliquez sur [Voir les messages d'erreurs] pour afficher les erreurs.

Dans certains cas, vous devrez corriger certaines données ou même contacter la Région,  suivant  le type
d'erreur. Quelques types d'erreurs :

- Balance non équilibrée dans le compte financier (vous devez l'équilibrer et procéder à un nouvel envoi)

- Le Conseil Régional a supprimé un compte du plan comptable en cours d'exercice (Le Conseil Régional
doit regénérer  les paramètres financiers  de votre CFA).

- Le Conseil Régional a supprimé une formation de votre convention (sans doute pour corriger une erreur).
(Le Conseil Régional doit  regénérer  les  paramètres  financiers  de  votre  CFA).  Remarquez  que  si  le
Conseil Régional renomme un code Examen ou un code diplôme dans sa base de données,  ce dernier
est automatiquement renommé pour tous les CFA de la Région.

-  Depuis  la  version  1.51  du  portail  Net  CFA,  un  nouveau  contrôle  a  fait  son  apparition  :  le  contrôle
financier. Ce contrôle est défini par la Région. Il permet certains contrôles croisés de votre saisie.  Si des
anomalies  graves sont  détectées,  le  contrôle  vous  le  signale  et  empêche  toute  génération  de  dossier
pour la Région :

.

Pour afficher le contrôle, cliquez sur le lien "Voir le détail du contrôle".  Une nouvelle page s'ouvre avec le
détail de la batterie de tests effectuée sur votre dossier :

Les anomalies bloquantes apparaissent en rouge :

Dans l'exemple ci-dessus,  le contrôle XII_A qui rapproche les  comptes 64 et  62 avec l'annexe des frais

17

17
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de personnel, a détecté une anomalie grave :  en l'occurrence,  les  frais  de personnel ont  bien été saisis
dans l'annexe mais les mouvements comptables des comptes 62 & 64 n'ont  pas été saisis.  Vous devez
donc aller sur le budget (ou le compte fi) pour saisir les mouvements pour les comptes 62 & 64.

Dans d'autres cas, le contrôle financier affiche de simples avertissements :

Ces avertissements n'empêchent pas l'envoi région vers  vous signalent  très  certainement  des problèmes
de saisie sur votre dossier financier. 

Etape 3 : Saisissez les renseignements complémentaires demandés

Puis cliquez sur .

Etape 4 : consulter / envoyer votre dossier au Conseil Régional

Après quelques secondes de calcul,  Net  CFA  vous  affiche  les  dossiers  créés  (dans  notre  exemple,  il
s'agit du dossier numéro 185 :

Pour consulter et imprimer les éditions relatives au dossier numéro 185, cliquez sur l'icône .

La page de garde à  faire  signer par votre  Président se  trouve  en  général  en  haut  de  la  liste  des
éditions sous le nom "page de garde".

Pour supprimer le dossier (c'est à dire supprimer le fichier et  les  éditions en partance pour le Conseil

Régional), cliquez sur le bouton .

Pour envoyer votre dossier au Conseil Régional, cochez la case  pour signifier au
logiciel  que  vous  avez  l'accord  explicite  de  votre  Organisme  Gestionnaire  pour  transmettre  votre
dossier puis cliquez sur . Ceci a pour effet de générer une photo de votre saisie et
de la mettre à disposition sur le serveur au Conseil Régional.  Le Conseil Régional est  prévenu par une
alarme  que  votre  dossier  est  à  disposition  et  qu'il  peut  être  analysé.  Reportez-vous  au  Journal  des
Transmissions  pour rester informé de l'avancement de votre dossier au Conseil Régional.

Vous ne pourrez  pas envoyer une deuxième version de votre dossier au Conseil Régional si
ce dernier ne vous y a pas autorisé.

14
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5.4 Les Réalisations

5.4.1 Introduction

Les Réalisations permettent de renseigner :

La "Dépense Théorique " de l'année CIVILE n-1,

Le compte financier  du CFA,

Les  annexes  au  compte  financier  (frais  de  personnel,  utilisation  et  collecte  de  la  taxe
d'apprentissage....)

Une fois  les  réalisations complétées,  vous devez imprimer le dossier papier complet  et  envoyer  vos
éléments sous forme électronique au Conseil Régional.

5.4.2 La dépense théorique

La dépense théorique (réalisations) permet de calculer la subvention régionale pour le CFA.

ATTENTION ! Pour certaines régions (Lorraine,  Pays de la Loire...),  Net  CFA  n'est  pas  en  mesure  de
déterminer le montant théorique de la subvention, ce montant étant déterminé au Conseil Régional.

Vous accédez à la dépense théorique réalisée par le menu :

Menu Réalisations / Dépense Théorique

Une fois  sur l'écran de la dépense théorique,  vous naviguez sur les  différents  éléments  (fonctionnement
des cours, Transport-Hébergement-Restauration...) en utilisant le menu de gauche :

5.4.2.1  Le fonctionnement des cours

Menu Réalisations / Dépense Théorique / Fct. des cours

Dans cet écran,  vous déclarez  les  effectifs  par formation /  semestre/  années de formation,  en précisant
les heures prévues pour l'ANNEE CIVILE en cours :
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Remarques :

Suivant les régions, cet écran peut être différent.

Suivant les régions et les CFA, les cases "Effectif" peuvent être pré-remplies et non modifiables.
Elles  sont  pré-remplies  si  au  préalable  le  secrétariat  du  CFA  a  envoyé  son  fichier  des  effectifs  au
Conseil Régional par son logiciel de gestion administrative ou par Win CFA Effectif (Ces effectifs  dits
"Administratifs" parviennent dans Net CFA en même temps que les  paramètres  financiers  du CFA
et si le Conseil Régional a activé l'option dans son logiciel).

Suivant les régions, la case "Horaire Conventionnel" peut ne pas être modifiable.

L'horaire  maximum  subventionnable  est  égal  au  Minimum  entre  l'horaire  conventionnel  et  l'horaire
prévu. Cette règle ne s'applique pas si le Conseil Régional n'utilise pas l'Heure Apprenti comme base
de calcul pour le financement du fonctionnement des CFA.

N'oubliez  pas  de  saisir  les
éléments  concernant  le  pré-
apprentissage en  utilisant  le
menu de gauche :

5.4.2.2  Le THR (Transport-Hébergement-Restauration)

Menu Réalisation / Dépense Théorique / ...

Le système de  saisie  du  T-H-R Réalisé  étant  similaire  au  T-H-R prévu,  merci  de  vous  rendre  dans  la
partie Prévisions / THR  du présent manuel.

17

24



35

Le transfert des dossiers financiers à la région
L
e
s
 R

é
a
lis

a
tio

n
s

M
a
n
u
e
l U

tilis
a
te

u
r N

e
t C

F
A

 - ©
 Y

M
A

G
 2

0
1
1

5.4.3 La saisie du compte financier

Vous  accédez  à  la  saisie  du  compte  financier  (balance  et  développement  des  charges/produits  par
activités) par le menu :

Menu Réalisations / Compte financier

Le système de saisie du compte financier étant similaire au Budget,  merci de vous rendre dans la partie
Saisie du budget  du présent manuel.

5.4.4 Les annexes

5.4.4.1  Introduction

Les annexes permettent de préciser/détailler certains points du compte financier (réalisations).

5.4.4.2  Les frais de personnel

Pour renseigner les frais de personnel, plusieurs solutions s'offrent à vous : 

Saisir les salaires détaillés , agent par agent

ou Importer les salaires détaillés  à partir d'un tableau EXCEL.

5.4.4.3  Les autres annexes

Les  autres  annexes  (taxe  d'apprentissage,  immobilisations,  participation  des  usagers,  provisions...)
doivent aussi être complétées.

5.4.5 Envoyer vos Réalisations à la Région

Menu Réalisations / Envoi Région ...

Le système d'envoi à la région des réalisations étant similaire à celui des prévisions, merci de vos référer
au paragraphe Envoyer vos prévisions à la Région  du présent manuel.
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6. Les Enquêtes

6.1 Renseigner et transmettre une enquête

Les  enquêtes  permettent  d'envoyer  à  la  région  des  informations  statistiques  diverses.  Elles  sont  en
général déconnectées des prévisions et des réalisations.

Vous accédez à la saisie des enquêtes par le menu :

Menu Enquêtes

ATTENTION ! Ce menu est spécifique à certaines régions. Si vous n'avez pas de menu "Enquêtes"  c'est
que vous n'avez pas d'enquêtes spécifiques à transférer via Net CFA.

De plus, le nombre d'enquêtes à renseigner est variable suivant les régions.

Il existe deux types d'enquêtes :

Les enquêtes spécifiques composées de grilles à saisir  directement dans Net CFA.

Les enquêtes modulaires composées de questions / réponses  à saisir directement dans Net CFA.

Les  enquêtes  dites  "personnalisées"  composées  de  documents-modèles  EXCEL/WORD  mis  à
disposition par la région, à télécharger puis à compléter et à retourner via le portail Net CFA.

6.1.1 Renseigner une enquete spécifique type grille de saisie

Prenons l'exemple de l'enquête "Taxe d'apprentissage" au 31/12/2007

Pour saisir l'enquête

Utilisez le bouton  situé tout à droite de la ligne du tableau :

Vous accédez alors au tableau de saisie :
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Complétez les informations demandées.

Pour transmettre l'enquête

Revenez sur le tableau des échéances (menu Enquêtes) puis cliquez sur le bouton  :

 

puis répondez Ok à la question posée pour transmettre l'enquête au Conseil Régional :

Net  CFA  envoie  alors  vos  données  à  la  Région.  Une  photo  de  vos  informations  est  créée
simultanément  sous  la  forme  d'un  document  PDF  accessible  sur  l'échéancier  de  transmission  en

cliquant sur le bouton .

Remarques : 

- une fois le dossier transmis à la région, il se place en attente d'accusé-réception  de la part
de  la  région.  Si  la  région  n'a  pas  encore  accusé  réception,  vous  pouvez  annuler  votre  envoi  en
cliquant sur .

- une fois  que la région a accusé réception de votre dossier ,  vous  ne  pouvez  plus  modifier
votre enquête.

- Après instruction de votre dossier,  la région le marque comme "Ok"  ou  peut  vous  demander  des

corrections  ("Incorrect"  ou  "incomplet").  Dans  ces  deux  derniers  cas,  les  boutons   et
 apparaissent pour vous permettre de corriger puis de re-transférer votre enquête.

Instructions complémentaires pour l'enquête "Suivi des investissements" au 31/12/2007

Identification -> Cliquez sur le bouton [Ajouter] et remplissez les informations demandées :

Le niveau de priorité permet de donner  une  indication  sur  l'importance  de  cet  investissement  (1=haute
importance).

Financeurs -> indiquez quels sont les organismes qui participeront au financement de l'investissement.

Financement -> vous pouvez laisser cette zone vide.
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Modalités  ->  indiquez  les  modalités  de  réalisation  (nombre  et  dates  de  réalisation  et  valeur  des
tranches) :

Commentaires -> détaillez votre projet :

6.1.2 Renseigner une enquete modulaire type questionnaire

Prenons l'exemple de l'enquête "Guide d'évaluation des CFA" (exemple inspiré d'une enquête de
la  Région des Pays de la Loire)

Pour saisir l'enquête

Utilisez le bouton  situé tout à droite de la ligne du tableau :

Vous accédez alors au questionnaire :

1.  Dans  la  partie  haute,  vous  trouverez  "l'arbre"  des  questions  posées  par  le  Conseil  Régional.
Cliquez sur une question...
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2. Puis complétez les informations demandées

3. Continuez en cliquant sur le bouton 

4.  Vous  pouvez  imprimer  à  tout  moment  le  questionnaire  complété  par  vos  soins  en  utilisant  le
bouton [Imprimer]

Remarques importantes :

Si  vous  représentez  un  site  de  formation  devant  compléter  uniquement  les  questions
traitant  de  votre  site  de  formation  (et  non  pas  celles  du  CFA  ou  d'autres  sites),  utilisez  le
bouton [Filtres] pour ne laisser apparaître que les questions relatives  à votre site de formation
:

Utilisez le bouton [Agrandir] pour agrandir l'arbre des questions,

Utilisez le bouton [Rechercher] pour rechercher une question par son numéro,

Utilisez le bouton [Imprimer] en haut à droite pour générer le journal HTML de votre questionnaire
complété  (pour  imprimer  ou  enregistrer  le  journal,  utilisez  la  commande  "Imprimer"  de  votre
navigateur ou "enregistrer sous") :

ATTENTION ! Dans le journal HTML généré,  certaines questions /  réponses non présentes lors
de votre saisie apparaissent : il peut s'agir :

- De réponses données par d'autres sites de formation de votre CFA

-  De  tableaux  calculés  automatiquement  par  le  logiciel  en  fonction  de  vos  réponses  à
certaines questions

-  De  tableaux  complétés  par  la  Région  apparaissant  automatiquement  pour  vous  à  titre
d'information.

Pour transmettre l'enquête
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Revenez sur le tableau des échéances (menu Enquêtes) puis  cliquez sur le bouton 
 puis répondez Ok à la question posée pour transmettre l'enquête au Conseil Régional :

Net  CFA  envoie  alors  vos  données  à  la  Région.  Une  photo  de  vos  informations  est  créée
simultanément  sous  la  forme  d'un  journal  HTML  accessible  sur  l'échéancier  de  transmission  en

cliquant sur le bouton .

Remarques : 

- une fois le dossier transmis à la région, il se place en attente d'accusé-réception  de la part
de  la  région.  Si  la  région  n'a  pas  encore  accusé  réception,  vous  pouvez  annuler  votre  envoi  en
cliquant sur .

- une fois  que la région a accusé réception de votre dossier ,  vous  ne  pouvez  plus  modifier
votre enquête.

- Après instruction de votre dossier,  la région le marque comme "Ok"  ou  peut  vous  demander  des

corrections  ("Incorrect"  ou  "incomplet").  Dans  ces  deux  derniers  cas,  les  boutons   et
 apparaissent pour vous permettre de corriger puis de re-transférer votre enquête.

6.1.3 Renseigner une enquête type modèle à télécharger

Prenons l'exemple de l'enquête "Rapport d'activité 2007" (exemple inspiré d'une enquête de la 
Région Poitou-Charentes)

Cliquez  sur  le  bouton   à  droite  de  l'échéancier.  Apparaît  alors  l'écran  listant  les  documents
publiés par la Région au titre de l'enquête :
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Dans notre exemple ci-dessus, il y a deux documents publiés par la Région :
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Il s'agit d'un modèle publié par la Région, à télécharger puis à compléter puis à retourner à la Région.

Pour compléter le document 1, suivez les étapes indiquées sur l'écran.

Etape  1 : téléchargez le  fichier-modèle
en cliquant sur le bouton

 .

Le  portail  vous  demande  alors  de  préciser
un dossier où m'enregistrer sur votre disque
dur :Sélectionnez un dossier (ici, le bureau)
puis cliquez sur [enregistrer].  ATTENTION :
suivant  la  version  de  votre  navigateur,
l'écran  peut  changer  sensiblement.  Dans
tous  les  cas,  vous  devez  choisir  d'
enregistrer  le  document  sur  votre  disque
dur.  Vous ne devez  PAS  choisir  de  l'ouvrir
directement.

Etape  2  :  ouvrez  le  fichier-modèle  que
vous venez d'enregistrer sur votre disque dur
selon  le  moyen  que  vous  préférez,  par
exemple  en  double-cliquant  dessus  après
l'avoir retrouvé sur votre bureau ou en ayant
utilisé  le  poste  de  travail  ou  l'explorateur
Windows.

Une  fois  ouvert,  complétez-le  puis
enregistrez-le  (par  exemple,  si  c'est  un
fichier  EXCEL,  utilisez  le  menu  Fichier  /
Enregistrer).

Etape  3 :  retournez  dans Net  CFA et  indiquez  au  portail  où
trouver  votre  fichier  complété  en  cliquant  sur  le  bouton
[Parcourir].

Etape  4 : saisissez un éventuel commentaire pour la  Région  puis

cliquez sur le bouton . Cette action provoque le dépôt  de
votre fichier complété sur le serveur Régional :

Remarques :

Cette action provoque le dépôt  de votre fichier complété sur le serveur Régional mais  ne procède
pas à sa transmission vers  le service apprentissage.  Pour pouvoir transférer l'enquête au Service
Apprentissage, vous devez compléter les éventuels autres documents demandés par la Région au
titre de cette enquête puis revenir sur le tableau des échéances (menu Enquêtes) puis  cliquer sur

le bouton .

Si  vous  souhaitez  annuler  le  dépot  de  votre  fichier  et  soumettre  un  nouveau  fichier  au  portail,
cliquez  sur  le  lien

.

Ce deuxième document est un document publié par la région en consultation uniquement.  Il  vous est
demandé de le lire mais vous n'avez rien à retourner à la région.

Cliquez  sur  le  bouton   pour  télécharger  puis  consulter  le
document mis à disposition par le Conseil Régional.
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Une fois  complétés  les  documents  demandés  par  la  Région  au  titre  de  cette  enquête,  revenez  sur  le

tableau des échéances (menu Enquêtes) puis  cliquez sur le bouton .  Net  CFA transmet
les documents au Service Apprentissage et se place sur l'échéancier en attente d'accusé /  réception de
la part de la région :

Puis la Région accuse réception du dossier et passe en phase d'instruction :

Une fois l'AR posé par la Région, notez qu'il ne vous est plus possible de modifier votre enquête.  Le seul
moyen pour cela est  de contacter  la  Région  pour  qu'elle  passe  le  dossier  à  [Incorrect]  ou  [Incomplet]
pour que vous puissiez faire une nouvelle tentative de transfert :
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7. Le transfert des effectifs à la région

7.1 Introduction

Le Conseil Régional utilise une application permettant  de consolider les  informations sur  les  jeunes  en
formation dans les CFA. Ces informations doivent  être envoyées périodiquement par les  CFA à partir de
leur  application  de  gestion  administrative.  Les  informations  collectées  sont  non  nominatives  et  à  but
statistiques.

Pour  que  la  collecte  se  déroule  dans  les  meilleures  conditions,  vous  devez  respecter
scrupuleusement les instructions décrites dans les pages suivantes :

7.2 Bien transférer mes effectifs au Conseil Régional

7.2.1 Etape 1 : choix de la campagne

Vous accédez au transfert des effectifs par le menu :

Menu Effectifs / Transfert des effectifs / Transmission des effectifs
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ATTENTION !

Ce menu  est  spécifique  à  certaines  régions  et/ou  certains  utilisateurs.  Si  vous  n'avez  pas  de  menu
"Effectifs" c'est que vous n'avez pas les droits d'accès ou que votre  Conseil  Régional  n'utilise  pas
(encore) cette fonctionnalité.

.. Vous accédez alors à l'échéancier des transmissions :

(1) Ligne relative à la précédente campagne de collecte (dans notre exemple :  Effectifs  d'octobre 2006).
Les effectifs  que vous avez envoyé à la région ont  été acceptés.  Vous avez remplis  votre  mission  pour
cette campagne.

(2)  Vous  pouvez  consulter  le  détail  des  effectifs  transmis  à  la  région  en  cliquant  sur  ce  drapeau.  Sa
couleur reflète le résultat du contrôle de cohérence des fichiers que vous avez précédemment envoyé à la
région.

(3) La région attend de votre part une photo des effectifs de votre CFA au 31/12/2006...

(4) ... vous disposez jusqu'au 10/05/2007 pour transmettre vos effectifs de décembre 2006 à la région...

(5) ... puis cliquez sur  pour préparer l'envoi de vos effectifs  au Conseil Régional...

Remarque : pour les CFA devant transmettre le fichier détaillé des ruptures de contrat, voir cette partie
du manuel.
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7.2.2 Etape 2 : choisissez votre logiciel de gestion administrative

... puis sélectionnez le logiciel de gestion administrative que vous utilisez pour gérer vos jeunes

.. et cliquez sur ...

Remarque : pour les CFA devant transmettre le fichier détaillé des ruptures de contrat, voir cette partie
du manuel.

7.2.2.1  Vous utilisez un logiciel d'YMAG (Win CFA Administratif / Light ou YParéo)

Si vous avez sélectionné 

, vous obtenez cet écran :

1. sélectionnez votre logiciel

2. Téléchargez les tables de référence régionale.

Ces tables  sont  très  importantes  et  doivent  absolument  être intégrées dans Win CFA ou YParéo  avant
chaque campagne de transfert. Pour ce faire, cliquez sur le lien .  Votre
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navigateur vous demande alors quoi faire :

(attention : cet écran peut varier suivant la version de votre navigateur).

Cliquez sur [enregistrer]  et  sélectionnez un dossier sur votre disque dur pour l'enregistrer.  Retenez bien
le dossier où vous l'avez enregistré !

Puis lancez YParéo  ou Win CFA Administratif ou Win CFA Light .

7.2.2.1.1  Vous utilisez YParéo

Toutes les fonctions nécessaires à la génération du fichier sont regroupées dans un seul et  unique écran
disponible dans YParéo à partir du menu :

menu [Traitements périodiques / Transfert des Effectifs ]

Il est important de lire l'aide de YPAREO et de respecter scrupuleusement les étapes décrites dans
cette aide pour s'assurer du plein succès de l'opération.

Afin de vous aider, vous trouverez ci-dessous un résumé de la procédure à suivre.

Etape 1 : intégrez les paramètres de la région

Rappel :  avant  de  transférer  vos  effectifs  au  Conseil  Régional,  vous  devez  IMPERATIVEMENT  avoir
intégré  les  fichiers  paramètres  de  la  Région.  Cette  manipulation  est  à  faire  AVANT  CHAQUE
TRANSFERT DE VOS EFFECTIFS A LA REGION.

Pour ce faire,  Téléchargez les  Tables  de Référence Régionales  sur votre dique  dur  depuis  le  portail
Net CFA et indiquez au logiciel où se trouve le fichier de la référence régionale  en cliquant  sur le bouton

 et cliquez sur le bouton [Importer] :
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Etape 2 : Paramétrer votre enquête en vérifiant les tables d'association

Il est primordial, avant chaque envoi, de vérifier que les paramètres de la Région sont  bien associés  avec
les codes de votre logiciel. CETTE OPERATION EST OBLIGATOIRE.

Si,  lors  de cette vérification des  paramètres,  un  code  Région  est  manquant  (le  code  diplôme  de  votre
nouvelle formation par exemple), prenez contact avec la Région pour demander des paramètres à jour.

Référez-vous au manuel utilisateur de YPAREO pour plus d'aide sur cette étape.

Etape 3 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

Voyez l'aide du manuel utilisateur pour plus  d'informations.  Respectez  les  étapes  puis,  une  fois  vos
vérifications faites,  cliquez sur le bouton [Génération du Fichier]  pour générer le fichier des effectifs  à
envoyer à la Région.

Puis  déposez ces fichiers  sur le serveur régional.  Pour ce faire,  revenez à Net  CFA et  indiquez dans
l'étape 4 :

(1) quel type de fichier(s) a généré Win CFA. Si vous avez une version de Win CFA récente (>2008),
sélectionnez "un seul fichier .yma",

(2) et où les trouver sur votre disque dur en cliquant sur le bouton [Parcourir]  :
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... puis cliquez sur le bouton [suivant] pour accéder au contrôle de cohérence de vos fichiers.

7.2.2.1.2  Vous utilisez Win CFA Administratif  / Light

Toutes les fonctions nécessaires à la génération du fichier sont regroupées dans un seul et  unique écran
disponible dans Win CFA à partir du menu :

menu [Transfert région / Génération des Effectifs ]

Il est important de lire l'aide de Win CFA (bouton [Aide] en bas de l'écran ci-dessus) et de respecter
scrupuleusement les étapes décrites dans cette aide pour s'assurer du plein succès de l'opération.

Afin de vous aider, vous trouverez ci-dessous un résumé de la procédure à suivre.

Etape 1 : intégrez les paramètres de la région

Rappel :  avant  de  transférer  vos  effectifs  au  Conseil  Régional,  vous  devez  IMPERATIVEMENT  avoir
intégré  les  fichiers  paramètres  de  la  Région.  Cette  manipulation  est  à  faire  AVANT  CHAQUE
TRANSFERT DE VOS EFFECTIFS A LA REGION.

Pour ce faire,  Téléchargez les  Tables  de Référence Régionales  sur votre dique  dur  depuis  le  portail
Net CFA et indiquez au logiciel où se trouve le fichier de la référence régionale  en cliquant  sur le bouton

 et cliquez sur le bouton [Importer] :

Etape 2 : Paramétrer votre enquête en vérifiant les tables d'association

Il est primordial, avant chaque envoi, de vérifier que les paramètres de la Région sont  bien associés  avec
les codes de votre logiciel. CETTE OPERATION EST OBLIGATOIRE.

Si,  lors  de cette vérification des  paramètres,  un  code  Région  est  manquant  (le  code  diplôme  de  votre
nouvelle formation par exemple), prenez contact avec la Région pour demander des paramètres à jour.
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Référez-vous au manuel utilisateur de Win CFA pour plus d'aide sur cette étape.

Etape 3 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

Voyez l'aide du manuel utilisateur pour plus  d'informations.  Respectez  les  étapes  puis,  une  fois  vos
vérifications faites,  cliquez sur le bouton [Génération du Fichier]  pour générer le fichier des effectifs  à
envoyer à la Région.

Puis  déposez ces fichiers  sur le serveur régional.  Pour ce faire,  revenez à Net  CFA et  indiquez dans
l'étape 4 :

(1) quel type de fichier(s) a généré Win CFA. Si vous avez une version de Win CFA récente (>2008),
sélectionnez "un seul fichier .yma",

(2) et où les trouver sur votre disque dur en cliquant sur le bouton [Parcourir]  :

... puis cliquez sur le bouton [suivant] pour accéder au contrôle de cohérence de vos fichiers.

7.2.2.2  Vous utilisez un autre progiciel de gestion

Vous avez sélectionné 

ou ...

Etape 1 & 2 : intégrez les paramètres de la région

Contactez  votre prestataire informatique qui vous communiquera la marche à suivre pour bien transférer
vos effectifs.

Dans  tous  les  cas,  vous  devrez  télécharger  périodiquement  les  tables  de  la  référence  régionale  sur
l'écran qui s'affiche (ETAPE2) :
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Ces tables  sont  très  importantes  et  doivent  absolument  être intégrées dans votre  logiciel  avant  chaque
campagne  de  transfert.  Pour  télécharger,  cliquez  sur  le  lien  .  Votre
navigateur vous demande alors quoi faire :

(attention : cet écran peut varier suivant la version de votre navigateur).

Cliquez sur [enregistrer]  et  sélectionnez un dossier sur votre disque dur pour l'enregistrer.  Retenez bien
le dossier où vous l'avez enregistré !

Contactez  votre  prestataire  informatique  qui  vous  communiquera  la  marche  à  suivre  pour  intégrer  ce
fichier.

Etape 3 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

Contactez  votre  prestataire  informatique  qui  vous  communiquera  la  marche  à  suivre  pour  générer  les
fichiers des effectifs de votre CFA puis déposez ces fichier sur le serveur régional.  Pour ce faire,  revenez
à Net CFA et indiquez dans l'étape 4 :

(1) quel type de fichier(s) a généré votre logiciel (un seul fichier .yma ou deux fichiers  .dat  suivant  les
versions),

(2) et où les trouver sur votre disque dur en cliquant sur le bouton [Parcourir]  :
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... puis cliquez sur le bouton [suivant] pour accéder au contrôle de cohérence de vos fichiers.

7.2.2.3  Vous n'avez pas de logiciel comptabible

Vous avez sélectionné   car  vous  n'avez  pas  d'outil  en  mesure  de
générer des fichiers effectifs compatibles.

Cliquez sur le bouton [Suivant]

Etape 1 : saisissez les jeunes inscrits au CFA

Saisissez dans cet écran tous les jeunes inscrits au CFA à la date de campagne :
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(1) Jeunes précédemment saisis  dans  la  base  de  données.  Cliquez  sur  un  nom  pour  afficher  dans  le
panneau droit (5) les caractéristiques du jeune.

(2) Vous pouvez ici taper le nom d'un jeune puis  cliquer sur le bouton "loupe" pour rechercher un jeune
dans la liste

(3) Pour créer un jeune, cliquez sur le bouton [ajouter]...

(4)... puis complétez les informations demandées dans l'onglet "Renseignement généraux" (5)...

(6)...puis complétez l'onglet "Contrat" (6) :

et terminez par le bouton  en haut.

Remarques :

Les zones Bassin E/F contiennent :

a. des bassins emploi/formation

b. ou toutes les communes de france (36000)

c. ou les communes de la région

d. ou les communes de la région et des départements limitrophes.

Pour  les  cas  b,  c  et  d,  vous  devez  cliquer  sur  la  zone  puis  taper  le  début  du  nom  de  la
commune. Vous pouvez aussi taper le code de la commune (en général,  le code INSEE - et  pas le
code postal ! -).

Pour les cas c et d :  pour une commune hors  région (ou département  limitrophe),  tapez "Commune
du " + le code du département.

Les zones en italiques ne sont pas obligatoires : Nom de l'entreprise, données du cadre contrat.

Bien que le nom des jeunes soit  entré dans le logiciel,  les  informations  transmises  à  la  région  sont
nom nominatives.

Lors d'une prochaine campagne, vous reviendrez sur cet écran, supprimerez les  jeunes partis  du CFA,
créerez les  nouveau jeunes et  vérifierez  la  situation  de  formation  de  chacun  avant  de  procéder  à  un
nouveau transfert à la région

(7) Pour Net CFA v1.48+ : utilisez le bouton [ ],  si vous souhaitez  récupérer
les  jeunes  saisis  dans  Win  CFA  Effectifs  pour  vous  éviter  une  ressaisie  fastidieuse  et  suivez  les
consignes indiquées. APRÈS L'IMPORT, VOUS DEVEZ OBLIGATOIREMENT POINTER LES FICHES
DES  JEUNES  ET  VÉRIFIER  TOUTES  LES  DONNÉES,  DES  DIFFÉRENCES  CE  CODIFICATION
ENTRE  LES  BASES  POUVANT  PROVOQUER  DES  ERREURS  D'AFFECTATION  DE  CODES.
ATTENTION :  Win CFA  Effectif  étant  abandonné,  vous  devrez  obligatoirement  utiliser  Net  CFA  pour
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tous vos futurs transferts d'effectifs à la Région.

(8) Pour Net  CFA v1.48+ :  utilisez  le bouton [ ]  pour  exporter  tous  les  jeunes  saisis  pour
une utilisation tierce.

Etape 2 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

Les jeunes saisis  et  vérifiés,  cliquez sur le bouton  [Procéder  au  contrôle  de  cohérence]  en  bas  de
l'écran.

7.2.3 Etape 3 : contrôle de cohérence et envoi à la région

7.2.3.1  Le contrôle de cohérence

... Net CFA procède alors à un contrôle de vos effectifs. Le résultat du contrôle peut prendre 3 couleurs.

Feu ROUGE

Vos données ne sont pas valides :

(1) Cliquez ici pour afficher la description de l'erreur.

(2) Cliquez sur  pour afficher l'analyse fine de votre fichier ayant  conduit  au rejet  de  vos  données  et
vous permettre de corriger vos fichiers / votre saisie :
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Ce journal permet l'analyse détaillée des vos erreurs. Corrigez-les et retentez un transfert d'effectif .

Feu ORANGE

Vous  avez  la  possibilité  d'envoyer  vos  effectifs  au  Conseil  Régional  mais  des  avertissements  ont  été
signalés. Nous vous conseillons de consulter l'analyse détaillée de vos données en cliquant sur le bouton

  .  Si  le  résultat  de  cette  analyse  vous  satisfait,  cliquez  sur  le  bouton

.

Sinon, corrigez vos erreurs et retentez un transfert d'effectif .

46
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Feu VERT

Vous avez la possibilité d'envoyer vos effectifs  au Conseil Régional.  Nous vous conseillons  de consulter

l'analyse détaillée de vos données en cliquant  sur le bouton  .  Si  le  résultat  de  cette  analyse  vous

satisfait, cliquez sur le bouton .

Cas particulier : les apprentis sans contrat d’apprentissage

Certaines Régions souhaitent  récupérer dans les  flux  d’effectifs  les  apprentis  sans contrat  (passerelles,
jeunes en attente d’un nouveau contrat d’apprentissage…).

Parmi ces Régions,  certaines ont  choisi de différencier ces  apprentis  en  leur  attribuant  un  statut  de
formation particulier (« Passerelle », « En attente de signature » etc…).

D’autres Régions n’ont pas souhaité les distinguer des autres apprentis. Ils porteront  donc le statut  de
formation « Apprenti ».

Ces cas de figure donnent  lieu à un traitement  particulier du test  d’existence d’un contrat  par  le  portail
Net CFA Effectifs. Pour votre information, voici l'algorithme de contrôle utilisé :

7.2.3.2  L'envoi Région et le suivi du dossier

Une fois l'envoi à la région validé, vous revenez automatiquement sur l'échéancier des transmissions :

Vous remarquerez qu'un numéro de dossier a été généré (154-7 dans notre exemple ci-dessus) et  que

le dossier est  marqué comme .  Il  restera ainsi jusqu'à ce que  la  région  accuse  réception  de
vos données.  Pendant  ce laps  de  temps,  vous  avez  la  possibilité  de  transférer  un  deuxième  jeu  de
données (qui annulera et remplacera le premier dossier).

Quelques  heures/jours  plus  tard,  la  région  accuse  réception  de  votre  dossier  et  son  état  passe  à

. A cet instant vous n'avez plus la possibilité de transférer une deuxième jeu de données.
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Puis  après quelques heures /  jours,  la  région  vous  fait  part  de  sa  décision.  Votre  dossier  peut  être
 ou  ou .  Seuls  les  deux derniers  statuts  vous permettent  de générer un

nouveau  dossier  (corrigé)  pour  la  même  campagne.  Généralement  la  région  décroche  son
téléphone ou décoche un email pour vous informer de ce qui pose problème.

7.3 Synthèse des campagnes de transmission

Pour consulter les effectifs de votre CFA acceptés et consolidés dans la base régionale,  utilisez  le menu
 

Menu Effectifs / Synthèse des campagnes de collecte

Dans  cet  écran,  choisissez  la  campagne  souhaitée.  Le  portail  vous  affiche  alors  une  synthèse  des
effectifs envoyés à la région et consolidés par cette dernière.  Attention :  si pour une campagne données
rien  n'apparaît  c'est  que  vous  n'avez  pas  encore  envoyé  vos  effectifs  au  Conseil  Régional  ou  que  ce
dernier ne les a pas encore intégrés dans la base régionale.

Pour  exporter  ce  tableau  vers  EXCEL,  utilisez  le  bouton   en  haut  à  droite  de  l'écran.
Attention  :  dans  ce  tableau  EXCEL,  les  dates  sont  représentées  sous  forme  de  chiffres.  Pour  faire
apparaître la date au format  jj/mm/aaaa,  dans  EXCEL,  sélectionnez  la  colonne  et  mettez-la  au  format
DATE.
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7.4 La liste des formations conventionnées

Pour consulter votre carte des formations (conventionnée par la Région), utilisez le menu :

Menu Effectifs / Liste conventionnée des formations du CFA

Dans cet écran,  apparaît  la liste des formations inscrites  sur votre convention régionale (votre carte des
formations). Cette liste vous permet aussi de relever, si besoin, les  codes des situations (AN_FORM) de
formation, des examens (EXAMEN) et des RNE des sites  de formations (LIEU_FORM) à utiliser pour la
transmission de vos effectifs.
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8. Le transfert des Ruptures à la Région

Certaines Régions demandent  aux  CFA  la  transmission  d'un  fichier  des  ruptures  de  contrat.  Pour  les
CFA de ces Régions (Pays de la Loire...), le portail Net CFA Affiche une barre de menu comme ceci :

Ce menu vous permet de transmettre votre fichier des ruptures de contrat au Conseil Régional :

Cliquez sur le menu  puis sur le bouton .  Apparaît  alors  l'échéancier
de transmission :

Cliquez sur le bouton  pour soumettre votre fichier des ruptures  au Conseil  Régional.  Le
fonctionnement du transfert du fichier des ruptures étant très similaire au fonctionnement du transfert  des
effectifs, merci de vous référer à la partie "Transfert des effectifs à la Région" du présent  manuel (Voir
).

S'il n'y a pas d'échéancier relatif à la transmission des ruptures, c'est que vous n'avez rien à transmettre !

Remarques : 

Ce  fichier  des  ruptures  doit  obligatoirement  être  généré  à  partir  de  votre  logiciel  de  gestion
administrative. Pour plus d'information à ce sujet, contactez le Conseil Régional.

Attention à ne pas confondre avec l'enquête rupture simplifiée  active dans certaines régions.
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9. Bibliothèque

9.1 Présentation

La Bibliothèque permet à la Région de mettre à votre disposition tous types de document,  à  consulter.
Vous pouvez :

Consulter / Télécharger les documents

Interagir avec la Région sur chacun des documents sous la forme de discussions. 

Pour accéder à la bibliothèque, utilisez le menu Bibliothèque

9.2 Consulter un document

Onglet Parcourir

Pour parcourir la bibliothèque de documents  publiés  par  la  Région.  Par  défaut,  ces  documents  sont
présentés classés par dossiers. Cliquez sur un dossier pour voir son contenu.

Pour  changer  l'affichage  et  présenter  tous  les  documents  "en  vrac",  changez  l'option  d'affichage  et

sélectionnez 

Remarques :

Chaque document possède une date d'expiration. Au delà de cette date,  il  disparaîtra du portail.  Cette
date est définie par la Région.

Les documents présentant des discussions non encore lues par vous sont présentés en gras.

Onglet Documents Récents

Vous présente uniquement les  derniers  documents  publiés  /  mis  à  jour  par  la  Région,  sans  notion  de
classement autre que la date de publication / mise à jour.

Onglet Dernières discussions

Vous présente les documents récemment commentés par vous ou par la Région.

Pour consulter un document

Cliquez sur le document.  Un texte d'introduction tenu à jour par le Région s'affiche.  Pour télécharger  le
document, cliquez sur le nom du document ou sur le bouton  :
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9.3 Discussions

Vous  pouvez  "discuter"  avec  la  Région  à  propos  d'un  document.  Pour  initier  une  discussion  avec  la
Région, utilisez le cadre "Discussion" présenté en bas de chaque document :

Une fois  votre commentaire entré,  cliquez sur le  bouton  [Commenter].  Ceci  provoquera  une  alerte  à  la
Région  qui  pourra  prendre  connaissance  de  votre  message  et  y  répondre.  Les  commentaires  de  la
Région  apparaîtront  sur  la  page  d'accueil  de  Net  CFA  ainsi  que  dans  cette  même  partie  du  logiciel
(quand on consulte un document).
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10. Les Outils

10.1 La gestion des Utilisateurs

10.1.1 Introduction

Le  Conseil  Régional  vous  a  communiqué  un  identifiant  (et  un  mot  de  passe)  "SUPER-UTILISATEUR"
pour vous connecter à Net  CFA.  Cet  identifiant  vous donne accès à toutes  les  parties  de  Net  CFA,
suivant  vos  responsabilités  (Effectifs  et/ou  Financier)  sans  restriction  aucune.  Dans  le  cadre  de  votre
organisation, d'autres collaborateurs peuvent  avoir besoin d'utiliser Net  CFA ou tout  au moins  une partie
de Net CFA.

Grâce  au  système  de  Gestion  des  Utilisateurs,  vous  pouvez  créer  d'autres  identifiants  pour  vos
collaborateurs, tout en restreignant l'accès à certains menus.

Pour ce faire, utilisez le menu :

Menu Outils / Gestion des utilisateurs

Cet  accès  est  protégé  par  mot  de  passe.  Entrez  l'idenitifiant  et  le  mot  de  passe  communiqué  par  le
Conseil Régional (mot de passe administrateur) :

... vous accédez alors aux comptes utilisateurs ...

10.1.2 Les comptes utilisateurs

...  Dans  cette  partie  du  logiciel,  vous  créez  les  personnes  (Comptes  Utilisateurs)  pouvant  avoir
accès à Net  CFA. Pour chacun des utilisateurs,  vous attribuez des droits  d'accès (Profils d'Utilisation

).

10
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Remarquez  qu'au  lieu  d'utiliser  des  noms  d'utilisateurs,  vous  pouvez  aussi  utiliser  des  types
d'utilisateurs.  Exemple  :  "Comptabilité",  "Secrétariat",  "Direction",  "Consultation"  et  définir  des  profils
d'utilisation adéquats.

Pour  créer  une  personne  (un  compte),  cliquez  sur  le  bouton  [Ajouter]  et  renseignez  les  informations
demandées...

...puis cliquez sur [Valider].

Remarques :

A  chaque  personne  (compte),  vous  devez  associer  un  profil
d'utilisation FINANCIER et un profil d'utilisation EFFECTIFS. C'est
 le profil (définit dans la partie "Profil"  du logiciel) qui définit  les
droits d'accès au logiciel Net CFA :

- Le profil d'utilisation FINANCIER définit les droits d'accès de la
collecte des  dossiers  financiers  des  CFA  et  des  enquêtes

;

- Le profil  d'utilisation EFFECTIF définit  les  droits  d'accès de la
collecte des effectifs des CFA .

Afin que la Région puisse se connecter à votre dossier pour vous
assister  /  dépanner,  vous  pouvez  cocher  la  case

.  Dans
ce  cas,  le  Conseil  Régional  héritera  des  droits  du  compte  et
pourra se connecter au portail,  sur votre dossier.  Notez  que dans
les  Région,  les  accès  à  la  partie  financière  du  logiciel  régional
sont en général réglementés et protégés.

Remarque : si vous ne voyez pas apparaître une des deux listes permettant de renseigner les profils c'est que
vos droits sont insuffisants ou que votre version du portail est antérieure à 1.45 ou encore que la  région n'utilise
pas (encore) le portail pour collecter les effectifs. Dans ce dernier cas, les droits concernent exclusivement la  la
collecte des dossiers financiers .

ATTENTION !

Au minimum un compte utilisateur est créé dans le logiciel. Dans notre exemple ci-dessus,  il  s'agit  de
Eric  JACQUIN.  Ce  compte,  créé  par  la  Région,  ne  peut  être  supprimé.  Il  s'agit  du  compte
administrateur ayant tous les droits, y compris celui de modifier d'autres comptes utilisateurs.

L'identifiant  du  Super-Utilisateur  ne  doit  pas être  changé.  En  général,  il  s'agit  du  RNE  du  CFA,
préfixé ou non d'une lettre.

10.1.3 Les Profils d'Utilisation

Les  profils  d'utilisation  permettent  de  définir  les  droits  d'accès  des  comptes  utilisateurs .  En  effet,
chaque compte utilisateur est rattaché à un profil d'utilisation.

Si vos droits  sont  suffisant,  vous pouvez définir des profils  pour la collecte des effectifs  des  CFA  et
pour la collecte des dossiers financiers  :
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Remarque : si  vous n'avez  pas le  choix du type de profil  "Effectif" ou "Financier" c'est que vos  droits  sont
insuffisants  ou  que  votre  version  du  portail  est  antérieure  à  1.45  ou  encore  que  la  région  n'utilise  pas
(encore) le portail pour collecter les effectifs. Dans ce dernier cas, les droits concernent exclusivement la  la
collecte des dossiers financiers .

Par  défaut,  vous  trouverez  le  profil  "SUPER UTILISATEUR (SU)".  C'est  celui  qui  a  tous  les  droits.  Si
d'autres  personnes que vous doivent  travailler sur une partie du logiciel,  nous vous conseillons  de  créer
(en cliquant sur [Ajouter]) un autre profil.

Exemple 1

Prenons  l'exemple  de  la  création  d'un  compte  permettant  de  renseigner  les  effectifs  de  la  dépense
théorique et à l'envoi des effectifs pour la région.

Créez  un  profil
financier  nommé
"SECRETARIAT
FINANCIER"  et
attribuez  des  droits
restreints  à la dépense
théorique...

Puis  créez  un  profil
Effectifs  nommé
"SECRETARIAT
EFFECTIFS"  et  des
droits  pour  le  transfert
des  effectifs  à  la
région...

16
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Enfin,  allez  dans  la

partie   et
créez  le  compte  de  la
secrétaire du  CFA,  qui
sera  chargée  de
renseigner  la  dépense
théorique  et  de
transférer les effectifs.

Exemple 2

Prenons  l'exemple  de  la  création  d'un  compte  permettant  à  l'expert-comptable  de  saisir  et  valider  les
informations comptables du portail.

Créez  un  profil
financier  nommé
"EXPERT-
COMPTABLE"  et
attribuez  des  droits
spécifiques...

Enfin,  allez  dans  la

partie   et
créez  le  compte  de
l'expert-comptable,  qui
sera  chargé  de
renseigner  le  dossier
financier  du  CFA  à
l'exclusion  de  toutes
autres informations.
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10.1.4 Changer mon mot de passe

Si vous êtes  super-utilisateur et que  vous avez perdu votre  mot  de  passe,  contactez  la  région
qui effacera votre mot de passe et vous en communiquera un nouveau.

Si vous souhaitez changer votre mot de passe ou celui d'un collègue, rendez-vous dans le menu :

Menu Outils / Gestion des utilisateurs

Remarque  :  si  vous  n'avez  pas  accès  à  ce  menu  c'est  que  vos  droits  sont  insuffisants.

Voyez avec votre référent Effectifs / Financier au CFA.

... puis cliquez sur [Editer]...

(1)..  puis  cochez  la  case  "Générer  un
nouveau mot de passe...

(2)  ...  puis  entrez  deux  fois  votre
nouveau  mot  de  passe  (en  respectant
l'obligation  d'avoir  des  majuscules  ET
des  minuscules  et  7  caractères
minimum)...

(3)... puis validez.

ATTENTION !

Nous vous encourageons vivement à changer le mot de passe communiqué par la région !

L'identifiant du Super-Utilisateur ne  doit  pas être  changé.  En  général,  il  s'agit  du  RNE  du  CFA,
préfixé ou non d'une lettre.

10.2 Mon CFA

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :

Menu Outils / Mon CFA

... vous permet de consulter les données relatives à votre CFA. Ces données sont  maintenues à jour par
la Région :
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Utilisez le cadre "Signaler une erreur" pour faire une demande de correction des informations à la Région.
Précisez bien quelles sont les informations à corriger.

10.3 Mon Compte

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :

Menu Outils / Mon Compte

... vous permet de consulter vos droits d'accès sur le présent portail Net CFA.

Pour modifier vos droits  d'accès :  prenez contact  avec votre super-utilisateur  ou si vous  êtes  super-
utilisateur, allez dans le menu 

Menu Outils / Gestion des utilisateurs
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11. Annexes

11.1 Importer vos données comptable dans Net CFA Région

Importer le budget

Pour Importer le budget  dans Net  CFA, vous devez  produire  un  fichier  nommé BUDGET.CSV  avec  les
colonnes et  formats  précisés sur l'écran d'Import  du budget  (le nombre  de  colonnes  peut  varier  suivant
les régions) :

Remarque :

Année comptable : Exemple :   2005 

Numéro de compte = Numéro de compte du plan comptable 

Libellé = Intitulé du compte 

Apprentissage = Imputation Apprentissage 

CPA = Imputation CPA 

etc...

Généralités

- Ce fichier doit être au format ASCII (c'est le cas du format CSV d'excel par exemple)

- Ce fichier ne doit PAS contenir de ligne d'en-tête

- La fin de chaque enregistrement  est  marquée par un CR-LF (retour chariot).  Les zones sont  séparées
dans l'enregistrement par un point virgule.

- Chaque zone est cadrée à gauche. Des espaces entre la fin de la zone et le point virgule sont à éviter. 

- Pour les  données correspondant  à des montants,  les  décimales  sont  marquées  par  un  point  ou  une
virgule.

ATTENTION Contrôles effectués à l'import dans Net CFA : 

- Seuls les comptes de classe 1, 2, 6 et 7 sont acceptés.

- Si votre fichier BUDGET.CSV comporte des comptes non conformes au plan comptable régional ,  il
sera rejeté par Net CFA.

- Toutes les colonnes doivent  respecter les  formats  explicités  dans le tableau ci-dessus.  Si un montant
est à zéro, vous ne pas laisser la zone vide mais mettre 0

19
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Pour produire ce fichier, le plus simple est d'utiliser EXCEL :

... Sélectionnez les colonnes de chiffres (ici de D à H) puis  mettez-les  au format  "standard"  via le menu
Format / Cellule d'EXCEL :

... puis enregistrez ce tableau en utilisant le menu Fichier /  Enregistrer sous  puis  sélectionnez le format
"CSV":

Une fois ce fichier produit à partir d'EXCEL, dans Net CFA, utilisez le menu...

Menu Prévisions / Budget Prévisionnel / Import

...  pour  importer  votre  fichier.  Votre  éventuelle  saisie  sera  alors  remplacée  par  le  contenu  du  fichier
BUDGET.CSV.
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Importer le compte financier

Pour Importer le compte financier dans Net  CFA, vous devez produire un fichier nommé COMPTA.CSV
 avec les  colonnes et  formats  précisés sur l'écran d'Import  du compte financier (le nombre de  colonnes
peut varier suivant les régions) :

Remarques :

Année comptable : Exemple :   2005 

Numéro de compte = Numéro de compte du nouveau plan comptable 

Libellé = Intitulé du compte 

A-Nouveau débit = Montant A Nouveau débit 

A-Nouveau crédit = Montant A Nouveau crédit 

Apprentissage = Imputation Apprentissage 

CPA = Imputation CPA 

etc...

Généralités

- Ce fichier doit être au format ASCII (c'est le cas du format CSV d'excel par exemple).

- Ce fichier ne doit PAS contenir de ligne d'en-tête.

- La fin de chaque enregistrement  est  marquée par un CR-LF (retour chariot).  Les zones sont  séparées
dans l'enregistrement par un point virgule.

- Chaque zone est cadrée à gauche. Des espaces entre la fin de la zone et le point virgule sont à éviter. 

- Pour les  données correspondant  à des montants,  les  décimales  sont  marquées  par  un  point  ou  une
virgule.

ATTENTION Contrôles effectués à l'import dans Net CFA : 

- Pour les comptes de classe 1 à 5 : cumul A-Nouveau débit = Cumul A-Nouveau crédit 

- Pour tous les comptes : cumul Mouvements débit = Cumul Mouvements crédit 

- Imputations : elles ne sont renseignées que pour les comptes de classe 6 et 7. 

- Pour les comptes de classe 6 : Mouvements débit - Mouvements crédit = Cumul des Imputations 

- Pour les comptes de classe 7 : Mouvements crédit - Mouvements débit = Cumul des Imputations 

- Si votre fichier COMPTA.CSV comporte des comptes non conformes au plan comptable régional ,  il
sera rejeté par Net CFA.

- Toutes les colonnes doivent  respecter les  formats  explicités  dans le tableau ci-dessus.  Si un montant
est à zéro, vous ne pas laisser la zone vide mais mettre 0.
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- Si un seul de ces contrôles n'est pas vérifié, le fichier ne pourra être importé.

Pour produire ce fichier, le plus simple est d'utiliser EXCEL...

... Sélectionnez les colonnes de chiffres (ici de D à H) puis  mettez-les  au format  "standard"  via le menu
Format / Cellule d'EXCEL :

... et enregistrez-le en utilisant le menu Fichier / Enregistrer sous puis sélectionnez le format "CSV":

Une fois ce fichier produit à partir d'EXCEL, dans Net CFA, utilisez le menu...

Menu Réalisations / Compte financier / Import

...  pour  importer  votre  fichier.  Votre  éventuelle  saisie  sera  alors  remplacée  par  le  contenu  du  fichier
COMPTA.CSV.
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