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ANNUAIRE DES PRESTATAIRES DU DLA

=]

2200

@ 1200 prestataires actifs

3000 prestataires inactifs

L’annuaire des Prestataires du DLA est administré
par I’Avise, animateur national du dispositif, via
I'outil extranet Enée Activités.

Il s’agit d’'une base nationale regroupant la totalité des
prestataires susceptibles d’intervenir ou ayant déja
intervenu dans la réalisation d’'ingénieries individuelles
ou collectives mises en place par les DLA.

Les chargés de mission DLA D, DLA R et CRDLA et
I'Avise, en lien direct avec les prestataires, peuvent
ajouter une fiche Prestataire (état actif) ou décider de
I'archiver (état inactif).

Mai 2017

Trouver un prestataire

L’accés a la base prestataire se fait a partir de 'onglet Prestataires d’Enée. Tous les DLA ont accés a
I'ensemble de la base prestataires.

= -
@ Notice prestataires @ Manue! = Données ¢ FAQENEE Déconnexion

SYNTHESES

DLA STRUCTURES PRESTATAIRES  INGENIERIES.

FINANCEURS E-CNAR

Sous-secteur

Texte libre Secteur Compétence Fiches créées Etat
(tous) - | |ttous) ¥ (tous) - | |ttoutes) ¥ actt v | (e
Ingénierie notée Département dImplantation  Régien dimplantation Teritoire(s) dintervention Géré par
(tous) ¥ (tous) ~ | |(tous) ~ | |(sélectionner) ~ | [(tous) : 1, Remmauser
Théme de Ia prestation Année de Ia prestation Conventionné par Statut juridique
(tous) * (tous) > | (tous) b

Qe Noricoiat a% ;ﬁ:ﬂl’éfﬁisel:iil:s\'re‘s'cunveminnnés celte année et les 2 années passées, en nombre
(@] P5135 BSENS Ingénierie(s) 1 en cours pour 4 000 € | 2 achevée(s) pour 13 979 € Actif et Géré par
Secteurs Agriculture - Création / dév. activité - Développement local DLAR_BFC
Compétences Conduite projet, é - Gestion iative - { GRH
Territoire(s) dintervention Céte d'Or
Dpt. dmplantation Céte d'Or
O  P4o34 (IM)PROVE Ingénierie(s) Actif et Géré par
Secteurs Insertion, emploi - Généraliste / muti-sect
Compétences Conduite projet, évaluation
Territoire(s) d'intervention
Dpt. dimplantation Paris
] P3sss 1'PULSER Ingénierie(s) 4 en cours pour 15 500 € | 2 achevée(s) pour 18 500 € Actif et Géré par

Secteurs Création / dév. activité diars_2
e
Territoire(s) dintervention

Dpt. d'implantation Savoie

© 5043 EUEE - 10N2 QLOKRZ LEEING2 coupscy | weupou? igdgs2

ils]s [ felelsfslol o]

» Précision sur I'état d’'un prestataire

Une fiche prestataire dans Enée peut étre dans 2 états : actif ou inactif. Une fiche est en état actif :
- Par défaut au moment de sa création,
- Dés que le prestataire est conventionné, ne serait-ce qu’une fois par un DLA.

Une fiche est en état inactif lorsque :
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- Le prestataire n’existe plus,

- Le prestataire n’a jamais été conventionné durant les 3 derniéres années,

- Le prestataire n’a jamais donné suite aux demandes de mise a jour de sa fiche,
- Le prestataire ne souhaite plus figurer dans 'annuaire.

Un prestataire inactif ne peut plus étre sélectionné lors de la création d’une ingénierie. Il sera
toutefois toujours présent dans la base, afin de conserver la cohérence des ingénieries qu'il aura pu
réaliser.

$ Changer I’état d’une fiche prestataire :

L’administrateur gére I’état actif ou inactif d’'un prestataire. Il est possible de rendre a un
prestataire un état actif si une ingénierie a minima lui est confiée.

» Les critéres de recherche

La recherche d’'un prestataire sur Enée peut se faire en utilisant différents critéres :

- Le champ texte libre, qui va chercher surle Numéro d’ldentification du Prestataire (NIP), sur les
parties Identité et Expertise d’'une fiche Prestataire,

- Le secteur d’activité,

- Les compétences,

- Le(s) DLA qui a (ont) conventionné le prestataire,

- Le département d’'implantation du prestataire,

- Larégion d'implantation du prestataire,

- Le territoire d’intervention du prestataire,

- Géré par : identité du DLA qui gére la fiche prestataire,

- Fiches créées (<1, <3 et <6 mois),

- Ingénierie notée,

- Le théme de la prestation,

- L’année de la prestation,

- Le statut juridique.

Les secteurs d’activités des prestataires sont les mémes que ceux utilisés pour les
@ structures bénéficiaires.

Les compétences des prestataires sont identiques aux thématiques

d’accompagnement (des ingénieries).

Il est possible de trier le résultat d’'une recherche par :

- Le nom court des prestataires : par ordre alphabétique croissant/décroissant. Il suffit de cliquer
sur les fleches,

- Le NIP,

- Les prestataires conventionnés cette année et les 2 années passées, en nombre
d'ingénieries : par ordre croissant/décroissant en nombre d’ingénieries réalisées sur 'année N et
jusque N-2. Cela permet de visualiser uniquement les prestataires étant intervenus sur le DLA
récemment et étant plus ou moins sollicités.

Par défaut, la recherche de prestataires se fait sur les fiches actives. On peut élargir les
résultats de la recherche en utilisant le critere « Etat » (sélectionner tous) pour afficher

également les prestataires inactifs.
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Ce bouton permet d’effacer tout critére de recherche sélectionné afin de procéder a
une nouvelle recherche.

» Sélectionner des prestataires

Criteres de choix

Les données qualifiees portant sur les secteurs d’activités, les compétences, les expériences
réalisées en dehors du DLA ainsi que toutes les données liées aux ingénieries déja réalisées pour le
DLA permettent de faire une pré-sélection de prestataires susceptibles de répondre a sa recherche.

Données liées aux ingénieries classées par numéro de département des DLA et par date
décroissante ainsi que les moyennes des notations des ingénieries notées :

- Donneées completées a 20%

‘ Identite: | Experiises | Documents administratifs I

]
u Motations (1 ingénierie)
u -
L 0
% & Respectdela charle du prestatsire | atd
: o Respect du cahier des charges : fegearaey
e " . S——
r Pertinence du contenu et du déroulement de llingénierie - o
] Qualité des relations aidd
]
] Qualité des livrablesfsupports/outils : heaaty
]
]
: Ingénieries gerees par : DLAOA
] S
] Date accord * * Prestation Ingénierie & ¥ Type & ¥ Structure. Commandé DLA

0140172016 Mutualisation Mutualisation de 'Emploi-réflexion sur une GE Collective DLAD (10 structures) S00€
: 25/04/2007 Organisation interne Mise a plat ressources humaines LEC Individuelle DLA D 450 €
= .531{}41'2337 Projet de la structure Création Ecole de musique avec création postes  Individuelle DLA D 3600€
.
[l ..11i1mDE Organisation interne Etude Turn Over Individuelle DLA D 1 800€
: .. 30/05/2006 Stratégie de consolidation MAISON DE LA MUSIQUE Suivi Post Ingénierie réalisé par un fisrs  MAIS 4950 €
;n 10/04/2006 Management / GRH REGROUPEMENT STRUCTURES ENFANCE Individuelle DLA D T200€
: 1240172006 Organisation interne: Etude association employeur direct Suivi Post Ingénierie réalisé par un tisrs 400€
- 15/03/2005 Mutualisation Projet de Ia structure Groupement de 4 associations Individuelle DLA D T200€
.
[ 1341272004 Projet de la structure Création d'emploi sen lien avec création salle Individuelle DLA D 2796 €
.
.
: Autre DLA ayant commandé des ingénieries

DLA Responsable Mail Telephone

DLAT3 Maud FRASSON m frasson@adises.com 0479681101
n
] .Dam de référence Prestation Ingénierie Type Commandé DLA Durée
n

-

: .0 07/02r2017 Projet de la structure Ingénierie Individuelle Individuelle 5250€ 5
1 DLAD
: 07/02r2017 Projet de la structure Gouvernance et modéle économique Individuelie 5250€ 5§
[l DLAD
: 07/06r2013 Projet de la structure ingénierie individuelle Individuelle 3000€ 3
v _

La fonction « Panier »

. R
. Icéne
. signifiant
n
R
4 lingénierie a
u N
o fait I'objet

. y

Durée Mnléei dl‘!ne

05 =l notation

05 "

4.

b

5.5j

8.

0.5

5

15§

Portable

Motée

La fonction Panier permet de faire une sélection de prestataires issus d’une ou plusieurs recherches
et d’en récupérer les données.

Si je réalise plusieurs recherches ou si le résultat de ma recherche s’affiche sur plusieurs pages (1
page contient 100 prestataires maximum), il est nécessaire de se rendre sur chacune des pages pour
les ajouter au panier avant de nommer ce dernier.

Il est possible de créer autant de paniers que de besoin puis éventuellement de les

supprimer.
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Pour créer un panier, il suffit de sélectionner les prestataires et de cliquer sur le bouton =&
de I'écran, un message va ensuite s’ajouter :

l. En haut

+3 prestataires]

O[Nouveau panier

Je peux nommer mon panier en cliquant sur ce message, et le valider.

Nom :

BOITE A OUTILS PRESTATAIRES | Annuaire des Prestataires DLA

Nom Secteurs

ANIMER ET FORMER MAINTENANT Agriculture

Compétences

Recherche financements _J

Ingénierie de formation

Conduite projet, &valuation

Outils financiers

Audit stratégigue & organisationnel
Conduite projet, &valuation

Conduite projet, évaluation _J
Recherche financements

Développement local
Insertion, emploi

Création | dév. activité
Généraliste | muti-secteurs

AT CONSEIL

CHANTIER MOBEELE Geénéraliste / muti-secteurs

Agriculture
Culture Mutualisation

NN SN

Il est également possible :

- dimprimer les fiches complétes (format pdf) ou d’exporter les données de I'identité (format Excel)
des prestataires du panier en utilisant les deux boutons en bas a droite,

- de supprimer ou d’ajouter un autre prestataire dans un panier existant.

&

Créer une fiche prestataire

Il existe deux exportations accessibles depuis I'onglet Synthése : « Prestataires
créés par » (affiche les prestataires dont vous avez créé la fiche) et « Prestataires
conventionnés par » (affiche les prestataires que vous avez conventionné).

Au préalable, il faut toujours s’assurer que le prestataire n’est pas déja présent dans la base en I'état
actif ou inactif afin d’éviter la création d’un doublon. Pour cela, jeffectue une recherche par nom (ou
partie de nom) ou par n° de Siret sans autre critere de recherche.

Si le nom du prestataire a changé, Enée Activités vous en avertira grace au numéro SIRET (14
chiffres) du prestataire ayant déja ce numéro. Je ne peux pas valider la saisie d’'un nouveau
prestataire sans n° SIRET valable.

Si la fiche existe déja en I'état inactif, il suffit de demander a I'administrateur d’'Enée Activités de lui
changer son état en actif puis de vérifier si toutes les coordonnées sont exactes.

Une fiche n’est créée qu’a partir du moment ou le prestataire est conventionné pour une ingénierie ou
est ajouté a I'annuaire a I'occasion de sa prise de contact avec un DLA D, un DLA R, un CRDLA ou
I'Avise.

Cliquer sur le bouton _J pour créer une nouvelle fiche.
Une fiche est en I'état actif par défaut.
Deés lors, le prestataire peut étre sélectionné lors de la création d'une nouvelle ingénierie.

Dés qu’une nouvelle fiche prestataire est créée, Enée Activités envoie
automatiquement un mail a celui-ci accompagné de son identifiant et de son mot de
passe. Le message linvite a vérifier ses coordonnées et a compléter sa fiche
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concernant son expertise et ses documents administratifs.
LA CREATION D’UNE FICHE PRESTATAIRE EST DONC TRES RAPIDE POUR LE

DLA : il lui suffit de remplir les champs obligatoires (en rouge) dans la fiche
d’identité, les autres informations pouvant étre renseignées par le prestataire lui-
méme

» Bon a savoir

Doublon de fiche Prestataire

Dans le cas d’'un prestataire erroné ou d’un prestataire saisi plusieurs fois, il est nécessaire de le
signaler a 'administrateur d’Enée Activités afin de dé-doublonner les fiches. La suppression définitive
d'une fiche est possible si aucune ingénierie n'a été déclarée pour ce prestataire.

Comment modifier le prestataire sélectionné pour une ingénierie ?

- Aller sur la page de mise a jour de l'ingénierie, faites "Modifier".

- Puis cliquez sur le "?" face au prestataire, une pop-up (une petite fenétre) s'ouvre et propose la
liste des prestataires résidant dans votre département, si nécessaire modifier le département ou
choisissez "tous".

- Repérez la fiche du prestataire sur lequel vous souhaitez basculer l'ingénierie et cliquez sur le
bouton "Sélectionner" tout en bas de la fenétre (et pas forcément visible a I'écran). Valider.

- L'administrateur pourra alors supprimer la fiche du prestataire en double.

Un prestataire est domicilié a I'étranger, comment enregistrer son adresse ?

- Dans I'onglet "ldentité", écrire l'intégralité de I'adresse dans le champ Adresse (cp, ville, pays).

- Puis, indiquer 99999 dans le champ Code postal. Le champ Département d'implantation
mentionne automatiquement la valeur Etranger.

- Reste plus qu'a choisir UE ou Hors UE dans le champ Ville.

- Valider la fiche Identité du prestataire.

Comment saisir un prestataire en portage salarial ?

Il est plus intéressant d'avoir un prestataire saisi sous son nom que sous celui de sa société de
portage. Saisir la personne dans nom court et long en ajoutant éventuellement le nom de la société de
portage. Lors de I'entrée du SIREN / SIRET déja présent dans Enée, indiquer le nom du consultant, le
nom de cette société ou « portage sal » par ex. dans le champ Antenne (10 caractéres maxi).

La mise a jour des fiches Prestataires

» Mise a jour par les prestataires

Lorsqu’une nouvelle fiche prestataire est créée, celui-ci recoit un mail l'informant de la possibilité
de compléter et mettre a jour sa fiche a tout moment. Son identifiant et son mot de passe lui sont
communiqués. Il n’accede pas a I'onglet Ingénieries.

Une fois I’an, un mail de demande de mise a jour est envoyé par 'administrateur d’Enée Activités
aux prestataires en I'état actif. Leur identifiant et leur mot de passe y sont rappelés.

Il est spécifié qu’aprés une relance sans mise a jour, leur fiche passe en I'état inactif. Pour autant, ce
passage en I'état inactif se réalise seulement aprés validation du DLA ou CR DLA gérant la fiche.
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» Mise a jour par les chargés de mission DLA et CRDLA

Méme si le systéme permet a présent aux prestataires de mettre a jour leur fiche eux-mémes, les
chargés de mission peuvent toujours intervenir sur l'intégralité des fiches de la base a tout moment
pour corriger une erreur, ajouter une information, ...

» Mise a jour automatique par Enée Activités

- L’onglet Ingénieries portant sur les ingénieries déja réalisées se met a jour de fagon automatique et
en temps réel.

- La date de mise a jour est générée automatiquement a chaque validation de la fiche d'un
prestataire.

» Taux de remplissage

Le pourcentage des données déja complétées dans une fiche est indiqué. L'objectif est d’atteindre
100% du taux de remplissage de la fiche.

- Données complétées a 20%

» Mail d’alerte

Enée Activités envoie de fagon automatique un mail d’alerte a chaque DLA D et DLA R concerné.
Objet : Annuaire des prestataires : Un nouveau prestataire dans votre département ou votre région

Bonjour,

Le prestataire 3PA (Numéro Identification Prestataire P3866) vient d'indiquer qu'il peut intervenir dans
votre département ou votre région.

Bonne découverte.

L’Equipe d'Enée Activités

v Si vous ne recevez pas les alertes ou si elles arrivent dans les Spams ou les indésirables, il
& est nécessaire de faire certifier 'adresse enee@avise.org par votre service informatique.
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