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Le logiciel UrsiFormA est un logiciel de gestion de formation de l’ursiea. 
Il a pour objectif de faciliter la gestion et la traçabilité de l’ensemble 
des formations mises en œuvre pour les salariés en parcours d’insertion 
des SIAE du Grand Est, en lien avec les organismes de formation et les 
Chargé(e)s de Mission Formation, que ce soit dans le cadre du PRIAE 
ou du PIC IAE.  

 
Ce logo signifie que c’est une nouvelle information dans le tutoriel !  
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I. Connexion au logiciel UrsiFormA  

 
Le logiciel de gestion formation – UrsiFormA – est accessible à l’adresse suivante : 

https://ursiforma.ursiea.org 
 

1. Création d’un compte utilisateur  
 
Grâce aux informations que vous avez préalablement envoyées à l’ursiea en complétant 
la « Fiche Inscription OF », un compte OF - en lien avec votre adresse mail - a été créé.  
Sans la réalisation de cette procédure, vous ne pourrez pas créer votre compte. 
 

Une fois la complétude et l’envoi de la « Fiche Inscription OF », vous pouvez créer votre compte.  
Pour ce faire, il est nécessaire de :  

- Se rendre sur le logiciel UrsiFormA  
- Cliquer sur le bouton « Connexion par le cas » (cf. indication ci-dessous « Connexion par le cas ») 
- Entrer votre adresse mail  
- Créer un mot de passe en cliquant sur « Nouvel utilisateur ? Enregistrement » (cf. indication ci-

dessous « Nouvel utilisateur_Enregistrement) 
- Compléter la fiche liée à votre enregistrement (cf. indication ci-dessous « Enregistrement ») 

 
 
Votre adresse mail a changé ? ➔ Nous vous invitons à nous communiquer votre nouvelle 
adresse mail. Nous pourrons ainsi la modifier dans votre profil.  
 

 
 

https://ursiforma.ursiea.org/
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Plusieurs personnes d’un même organisme de formation peuvent avoir accès au 
logiciel. 
Une seule personne travaillant pour plusieurs organismes de formation peut avoir 
accès au logiciel.  
Plusieurs utilisateurs d’un même organisme de formation peuvent être connectés 
au même moment.  

Une adresse mail ne peut servir qu’à un seul compte utilisateur. 

 

2. Connexion à votre espace personnel 
 
Dès lors la création de votre compte, pour vous connecter au logiciel, il convient de : 

- Cliquer sur « Connexion par le cas » 
- Renseigner votre adresse mail et mot de passe 
- Cliquer sur « Connexion » 
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II. Onglet « Accueil » 
 

Le tableau de bord correspond à la page d’accueil du logiciel. Il permet, en un 
coup d’œil, de visualiser l’état d’avancement et de facturation de l’ensemble 
des actions de formation mises en œuvre au cours d’une année de 
programmation donnée.  
 
 

Attention ! Il convient de sélectionner l’année de programmation des actions de formation 
souhaitée. Ce choix se répercute sur l’ensemble des onglets. Par défaut, l’année de 
programmation sélectionnée correspond à l’année en cours.  

 
 
 

 
 

Sur le tableau de bord, figure 3 sous-catégories :  
 

 
 

1. Vagues de publication  
 
Dans « Vagues de publication », on peut visualiser les dates de publication des prochains appels à 
projet. Pour visualiser les dates de l’année suivante, sélectionner la programmation N+1.  

2. Etat des actions de formation  
 

Dans « Etat des actions de formation », les actions de formation listées présentent différents statuts, 
correspondant aux différents états d’avancement de leurs mises en œuvre :  

- A planifier : la formation a été validée par les financeurs et peut être mise en place. Aucune date 
de réalisation n’est encore fixée. La formation est en attente de programmation ; 

- Planifié : les dates de mise en œuvre de la formation sont définies. La formation est programmée 
et a des dates de réalisation validées par la/les SIAE concernée(s) et l’organisme de formation ; 
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- En cours : la formation est en cours de réalisation ; 
- Terminé : la formation est terminée ; 
- Soldé / Soldé Chorus / Soldé Agora : la formation a été facturée auprès de la Région Grand Est 

dans le cadre du PRIAE. 
 

Cliquer sur les différents statuts dans ce tableau de bord vous permet de visualiser l’intégralité des 
actions de formation rattachées à ces statuts.  
Exemple : cliquer sur « En cours » vous permet de visualiser les actions en cours de réalisation. 
 

3. Suivi de facturation  
 
Dans la partie « Suivi de facturation », on peut visualiser l’état d’avancement d’un dossier de 
facturation :  

- Attente pièces OF : l’action de formation est terminée et l’organisme de formation est invité 
à déposer les pièces constitutives du dossier de facturation ;  

- Pièces à vérifier par le CMF : le chargé de mission a bien pris note du dépôt des pièces 
justificatives et va procéder à la vérification de ces dernières ; 

- Pièces en cours de vérification par le CMF : le chargé de mission a commencé à vérifier les 
pièces justificatives ;  

- Dossier en cours de vérification par le gestionnaire administratif : le chargé de mission à 
valider les pièces justificatives et les a transmises au gestionnaire administratif pour validation 
et envoi au financeur concerné ;  

- Dossier soldé par le gestionnaire administratif : le gestionnaire administratif a envoyé le 
dossier de facturation au financeur pour paiement. Le délai de paiement est d’environ un mois.  

 
 
Le chargé de mission ne reçoit pas de notification au moment du dépôt des pièces d’un dossier 
de facturation. L’OF doit en parallèle envoyer un mail au chargé de mission concerné.  
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III. Onglet « Mes Actions » 
 

Dans cet onglet, vous retrouvez l’ensemble des actions pour lesquelles votre 
organisme de formation a été retenu pour leur mise en œuvre. 
 
Cet onglet vous permet de visualiser l’ensemble des informations liées aux actions de formation de 
l’année de programmation choisie, à savoir : 

- Numéro de la formation, 
- Type : M pour « Mutualisée », S pour « Spécifique » ou G pour « Globalisée », 
- Intitulé de la formation, 
- Dispositif de financement : PRIAE ou PIC IAE, 
- Dates de début et de fin de la formation 
- Nombre de salariés positionnés, 
- Statut de la formation : « Terminée », « En cours », « A planifier », etc. 

 

 
 
 
Il existe différents « statuts » pour une action de formation, qui correspondent aux différents états 
d’avancement de leurs mises en œuvre :  

- A planifier : la formation a été validée par les financeurs et peut être mise en place. Aucune date 
de réalisation n’est encore fixée. La formation est en attente de programmation ; 

 

- Planifié : les dates de mise en œuvre de la formation sont définies. La formation est programmée 
et a des dates de réalisation validées par la/les SIAE concernée(s) et l’organisme de formation ; 

 

- En cours : la formation est en cours de réalisation ; 
 

- Terminé : la formation est terminée ; 
 

- Soldé : la formation a été facturée auprès de la Région Grand Est dans le cadre du PRIAE. 
 

Afin de trouver plus facilement une ou plusieurs actions de formation, différents filtres de recherche 
sont disponibles en haut de la page. Ainsi, il est possible de rechercher des actions de formation par :  

- Numéro ou intitulé d’action via la barre « Rechercher », 
- Statut de l’action (Terminé, En cours, etc.), 
- Statut de facturation de l’action (Attentes pièces OF, Pièces à vérifier par le CMF, etc.),  
- Exercice (= Année de programmation), 
- GTF (= Groupe de Travail Formation, c’est-à-dire le bassin d’emploi concerné par la formation), 
- Décision de financement (= PRIAE ou PIC IAE), 
- Dates de réalisation de l’action, 
- Types d’action (= mutualisée, spécifique, globalisée, individuelle, récurrente et adaptée).  
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Il est possible de trier les actions par ordre croissant ou décroissant des numéros d’action 

ou par date de début / date de fin. Pour ce faire, il faut cliquer sur la flèche qui apparait en 

passant la souris sur les endroits ci-dessous : 

 

 

 

1. Consultation d’une fiche action  
 
Une fiche action détaille l’ensemble des informations liées à la mise en œuvre d’une formation et 
permet sa gestion administrative et financière. 
 
Pour consulter une fiche action, vous devez sélectionner « l’œil » en bout de ligne d’une action :  
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2. Téléchargement d’une fiche action 
 
Il est possible de télécharger une fiche action. Pour cela,  

- Sélectionner la flèche en bout de ligne d’une action, 
- Cliquer sur « Fiche action » 

 
 

 
 

3. Suivi des stagiaires : complétude des informations 
 
Pour chaque stagiaire entré en formation, il est nécessaire de compléter un certain nombre 
d’informations. 
 
Pour ce faire, il convient de : 

- Cliquer sur la flèche en bout de ligne de l’action concernée 
- Cliquer sur « Suivi des stagiaires » dans la partie « SIAE bénéficiaires » 
- Compléter les données demandées  
- Cliquer sur « Enregistrer » 

 
 
Certaines données sont à renseigner de manière hebdomadaire. 
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Plus précisément, il convient de compléter les informations suivantes :  

- Au premier jour de la formation : confirmation de la présence et de la remise de la notice RGPD 
à chaque stagiaire  

 

- Présence des stagiaires sur l’ensemble de la formation ou sortie de manière anticipée en y 
notant le motif de sortie 

- Objectif à atteindre : atteint, non atteint, partiellement atteint 
 

- Certification : obtenue, non obtenue, formation non concernée 
 

- Nombre d’heures réalisées dans le mois pour chaque stagiaire :   
o nombre d’heures suivies dans le centre de formation (inclut le nombre d’heures 

d’absences justifiées) ; 
o nombre d’heures suivies en stage au sein d’une entreprise : dans l’éventualité où la 

formation s’accompagne d’un stage en entreprise, il s’agit d’indiquer le nombre d’heures 
de stage réalisées ; 

o nombre d’absences justifiées : indication du nombre d’absences justifiées d’un stagiaire 
pendant la formation (exemples : 1 pour une journée, 0,5 pour une demi-journée) ; 

o nombre d’heures total d’absence : indication du nombre d’heures total d’absence que 
celles-ci soient justifiées ou injustifiées. 

 
 

Pour rappel ! Les heures d’absences justifiées sont à additionner au nombre d’heures 
suivies dans le centre de formation. Pour pouvoir considérer des heures comme 
justifiées, ces dernières doivent être accompagnées d’un justificatif (exemple : arrêt 
maladie, certificat médical).  
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4. Gestion des pièces administratives et financières 
 
Il est possible de visualiser, télécharger et d’ajouter une pièce administrative pour chaque action de 
formation dont vous êtes le prestataire. 
 
Il convient de préciser qu’il existe deux types de pièces : celles liées aux organismes de formation et 
celles liées aux actions de formation. 
 
* Les pièces liées à une action de formation : il s’agit des pièces relatives à une seule action de 
formation, telles que la feuille d’émargement, le bilan, la liste inscrits ou encore la facture.  
 

 
 
 
* Les pièces liées à l’organisme de formation : Il s’agit des pièces, dans le cadre du PRIAE, qui 
concernent plusieurs actions de formation mises en œuvre par un même organisme de formation : 

- la convention de sous-traitance signée entre l’ursiea et l’OF prestataire, qui s’applique à 
l’ensemble des actions de formation réalisées sur une période définie dans la convention ; 

- le DC4, relatif aux actions récurrentes, est signé par la Région Grand Est, l’OF prestataire et 
l’ursiea quand la formation est prise en charge financièrement par la Région Grand Est. Un DC4 
« récurrent » est reconductible tacitement pour une durée de 3 ans maximum.  

 
Cette deuxième catégorie de pièces est disponible dans l’onglet « Mes pièces ». 
 

Les pièces visibles et téléchargeables :  
- Contrat RGPD (Annexe 1) 
- Notice RGPD (Annexe 2) : à remettre à chaque stagiaire le 1er jour de la formation 
- Feuilles d’émargement (Annexe 3) 
- Bilan de l’action (Annexe 4) 
- Liste des inscrits (Annexe 5) 
- Déclaration de sous-traitance (DC4) pour les actions « adaptées » 
- Bon de commande émis par l’ursiea, qui vous permet d’éditer la facture 

 
 

Pour télécharger ces pièces :  
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Les pièces que vous devez ajouter : 
- la liste des inscrits (cf. Annexe 5) : à compléter et à ajouter à la fin du 1er jour de formation 
- la facture : à ajouter en fin de formation 
- les feuilles d’émargement (cf. Annexe 3) : à ajouter, dans la mesure du possible, de manière 

hebdomadaire 
- le bilan de l’action (cf. Annexe 4) : à ajouter en fin de formation 

 

Les pièces que vous pouvez ajouter :  
- les attestations de fin de formation  
- les évaluations de satisfaction de fin de formations  
- les notifications RGPD signées  
- un calendrier  
- un programme  
- un protocole sanitaire  
- une convention de formation  
- une fiche de liaison  
- Des pièces diverses : tout autre document attestant de la réalisation de la formation que vous 

jugerez nécessaire à nous transmettre et qui pourra être à destination des SIAE.  
 

 
Si l’une de ces pièces ne concerne qu’une seule SIAE, il convient de le spécifier à l’endroit 
approprié et ce pour des raisons de confidentialité et de protection des données 
personnelles :  
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Afin de pouvoir ajouter une pièce complétée, il convient : 
* Dans un premier temps, d’ajouter le type de pièce que vous souhaitez intégrer au logiciel si ce type 
n’est pas déjà présent dans la liste des pièces existantes. Il convient de : 

- En bout de ligne d’une action → cliquer sur le « Dossier » 
- Cliquer sur « Ajouter une pièce »  
- Choisir la pièce que vous souhaitez ajouter dans la liste déroulante 
- Ajouter un statut à la pièce ajoutée (pièce créée, ajoutée, validée etc.) 
- Cliquer sur « Enregistrer » 
 

* Dans un second temps, d’importer la pièce que vous souhaitez ajouter. Il convient de :  
- Cliquer sur la petite flèche en bout de ligne  
- Cliquer sur « Déposer le fichier » 
- Cliquer sur « Enregistrer » 

 
À la suite de cette intégration, vous pourrez :  

- Consulter la pièce existante (modèle du type de pièce) 
- Modifier l’intitulé de la pièce  
- Modifier le statut de la pièce  
- Ajouter une observation  
- Enregistrer les modifications apportées 

 

➔ Pour ajouter une pièce : 
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➔ Pour importer une pièce : 
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IV. Onglet « Mes pièces » 
 

Dans cet onglet, vous retrouvez toutes les données relatives / pièces liées à 
votre organisme de formation. 
 
 

 
 
 
Vous y trouvez notamment, dans le cadre du dispositif PRIAE :  

- la convention de sous-traitance qui s’applique à l’ensemble des actions de formation réalisées 
sur la période définie dans la convention et financées par la Région Grand Est, 

- ET / OU la convention de sous-traitance qui s’applique à l’ensemble des actions de formation 
financées par la Collectivité européenne d’Alsace, 

- les DC4 relatives aux actions récurrentes : une DC4 est signée pour une année et est 
reconductible tacitement jusqu’à 3 ans maximum pour toutes les actions récurrentes, reconnues 
comme telles par la Région Grand Est dans le cadre du PRIAE,  

- la/les certification(s) Qualiopi. 
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V. Appels à projets 
 

Cet onglet permet de répondre aux appels à projets mis en concurrence et 
publiés sur le site internet d’IAE Grand Est pour la mise en œuvre d’actions de 
formation dans le cadre du PRIAE ou du PIC IAE.  
 
Vous retrouvez ici la liste des besoins en formation des SIAE du Grand Est, mis en concurrence et 
publiés sur le site internet d’IAE Grand Est. On retrouve les cahiers des charges des besoins en 
formation. Les organismes de formation ont la possibilité, pour chaque besoin en formation qui fait 
l’objet d’un cahier des charges, de transmettre leurs offres de formation aux SIAE évaluatrices.  
 
Ainsi, pour chaque besoin en formation listé dans l’onglet « Appel à projets » il est possible de 
visualiser :  

- le type de besoin (mutualisé ou spécifique) 
- son intitulé 
- le cahier des charges lié au besoin 
- les/la SIAE bénéficiaire(s) du besoin 
- le département concerné 
- la date et l’heure limites de réponse au cahier des charges 
- le statut de l’appel à projet 

 

 
 
 

 
Pour connaitre le contenu des besoins en formation, il est nécessaire d’ouvrir les cahiers 
des charges associés.         

 
Le cahier des charges :  

- précise la date et l’heure limite de remise de l’offre aux SIAE et au Chargé de Mission formation 
(CMF) concernés, 

- rappelle les clauses administratives particulières de l’appel à projet et les modalités de choix du 
prestataire, 

- décrit le besoin : rappel du contexte, public concerné, objectifs, démarche pédagogique 
souhaitée, calendrier et rythme, lieu et matériel, suivi de l’action. 

 
 



Tutoriel UrsiFormA – Organisme de Formation 
V5 – janvier 2025     22 
 

Si un organisme de formation souhaite répondre à un besoin en formation, il doit compléter 
un « cadre de réponse ». Pour se faire, il est nécessaire de cliquer sur la ligne du besoin en 
formation. 

Après avoir cliqué sur la ligne du besoin en formation, il est possible de télécharger et/ou d’imprimer le 
cahier des charges du besoin et la proposition complétée.  
 
 

 
 
 
Le cadre de réponse se décompose ainsi : 

1. Cadre de réponse : informations générales 
 
Cette partie correspond aux informations générales de l’organisme de formation. 
 

En premier lieu, il est nécessaire de confirmer si votre organisme de formation répond en 
tant que contractant ET prestataire de la formation ou si votre organisme de formation sous-
traite l’action de formation envisagée. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Certaines données relatives à l’organisme de formation sont préremplies grâce à la « Fiche Inscription 
OF » transmise au préalable. Attention, en cas de sous-traitance, il est nécessaire d’ajouter l’adresse 
de ce dernier.  
Il est également nécessaire de renseigner : 

- la personne représentant le contractant  
- le responsable administratif 
- le responsable formation  
- les coordonnées bancaires 



Tutoriel UrsiFormA – Organisme de Formation 
V5 – janvier 2025     23 
 

- le lieu de formation, si celui-ci est différent de l’adresse de l’organisme de formation 
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2. Cadre de réponse : 7 catégories 
 
Le cadre de réponse se décompose en 7 catégories, qui correspondent aux différents critères de 
notation. Pour chaque catégorie, une description des attentes est précisée. 

 
 Il est important d’être le plus exhaustif possible afin de faciliter la notation et le choix faits 
par les SIAE concernées. 

 
 

a. Identification précise des objectifs de la formation et son adaptation au public 
formé 

 
Il convient d’indiquer les différentes séquences pédagogiques proposées en termes 
d’objectifs de contenu et de durée, ainsi que de préciser les modalités de mises en œuvre. Il 
est possible d’ajouter des séquences pédagogiques en cliquant sur « Ajouter une séquence ».  

 



Tutoriel UrsiFormA – Organisme de Formation 
V5 – janvier 2025     25 
 

 
 

b. Adaptation des dispositifs d’accueil, de suivi pédagogique et d’évaluation aux 
publics de stagiaires 

 

 
 

c. Adéquation des moyens pédagogiques, des moyens techniques et d’encadrement à 
l’offre de formation      

 

 
 

d. Qualification professionnelle et formation des personnels chargés des formations  
 

 
Il est obligatoire de joindre le CV d’au moins un formateur affecté à l’action de formation.  
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e. Conditions d’information du public sur l’offre de formation, ses délais d’accès et les 
résultats obtenus 

 

 
 

f. Prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires et les prescripteurs 
l’action       

 

 
 

g. Coût de la formation  
 

Il est obligatoire d’ajouter un devis et de renseigner le nombre d’heures de 
formation proposées.  
 

Les heures de face à face pédagogique doivent être égales à la somme des 
heures renseignées dans les différentes séquences pédagogiques.  
 

Il est également nécessaire de compléter le bordereau de prix valable pour les 
trois prochaines années.  
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3. Cadre de réponse : documents annexes 
 
Il est obligatoire d’ajouter la certification Qualiopi, ainsi que tout document jugé utile à la 
bonne compréhension de l’offre de formation.  

 

 
 

4. Enregistrement et soumission de l’offre de formation 
 
Il est possible d’enregistrer la saisie pour la compléter ultérieurement et/ou de soumettre l’offre de 
formation.  
 

 

Attention ! Toute soumission est définitive. Il ne vous sera plus possible de la modifier.  
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Tutoriel UrsiFormA – Organisme de Formation 
V5 – janvier 2025     29 
 

VI. Lexique 
 
Action adaptée  
Une action adaptée fait l’objet d’une mise en concurrence entre plusieurs organismes de formation 
pour leur mise en œuvre 
 
Action récurrente  
Formation considérée comme « récurrente » par la Région Grand Est sur l’ensemble du territoire. Leur 
mise en œuvre et leur achat sont validés pour 3 ans par la Région Grand Est dans le cadre d’un Marché 
Public PRIAE 
 
CMF  

Chargé(e) de Mission Formation, en charge de l’ingénierie et de la mise en œuvre des actions de 

formation sur les différents départements du Grand Est 

 
Déclaration de sous-traitance « DC4 » 
Document tripartite entre la Région Grand Est, l’ursiea et un organisme de formation pour la mise en 
œuvre d’une action de formation dans le cadre d’un Marché Public PRIAE 
 
Il existe 2 types de DC4 :  

• Pour les actions récurrentes : une DC4 par OF signée pour 3 ans, qui liste l’ensemble des 
informations relatives aux formations pour lesquelles l’organisme de formation a été retenu 

• Pour les actions adaptées : une DC4 par action de formation, qui liste l’ensemble des 
informations relatives à la formation concernée et pour laquelle l’organisme de formation a 
été retenu 
 

PRIAE  

Programme Régional de Formation à destination des salariés en parcours d’insertion 

Le PRIAE est un dispositif de programme de formation mis en œuvre par la Région Grand Est via des 

Marchés Publics d’une durée de 3 ans  
 

PIC IAE  

Plan d’Investissement des Compétences IAE à destination des salariés en parcours d’insertion 

Le PIC IAE est un dispositif de programme de formation étatique, dont les subventions et la gestion 

financière ont été attribuées aux OPCO signataires du PIC IAE.  
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VII. Contacts 
 
 
Vous pouvez contacter :  
 

• Pour toute question liée à une action de formation : le/la Chargé(e) de Mission Formation de 
votre département 

 

• Pour toute question administrative ou financière → le pôle Formation de l’ursiea  
o Tel : 03.90.22.12.72 
o Mails : admin1@ursiea.org & admin2@ursiea.org  
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