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1 Eléments généraux de la plateforme 

1.1 La plateforme ViziaProg Suivi Des Participants 

ViziaProg SDP est un service destiné à faciliter la collecte des informations du participant et le suivi des 

indicateurs du FSE 

- Automatiser et sécuriser la saisie des données des participants des actions FSE 

- Réaliser un reporting en continu des actions FSE-IEJ et obtenir de manière simple et rapide les 

indicateurs demandés par la Commission Européenne 

- Optimiser vos activités et sécuriser le financement et le paiement des actions 

- Etre un outil d’aide à l’animation des réseaux d’opérateurs 

Cette plateforme permet le suivi et la collecte des données liées aux participants des actions FSE-IEJ, à l’entrée 

et à la sortie de l’action. 

A partir de ces données, elle propose diverses fonctionnalités de suivi de la collecte, de profil de population. 

Elle intègre également une consolidation et une valorisation des données permettant un calcul automatique 

des indicateurs 2014-2020 du FSE. 

1.2 Comment accéder à la plateforme ? 

La plateforme ViziaProg Suivi des participants est disponible à l’adresse https://portail.viziaprog.fr/ 

 

Elle est accessible à partir d’un simple navigateur internet (Internet Explorer, Firefox, Chrome…), depuis un PC 

ou une tablette. 

Attention, si votre version de navigateur est trop ancienne, cela peut entrainer des dysfonctionnements. Pour 

plus d’informations sur les versions préconisées, vous pouvez consulter l’aide en ligne ainsi que la Foire Aux 

Questions. 

- Google Chrome 57 et + 

- Mozilla Firefox 52 et + 

- Internet Explorer 9 et + 

 
Vos identifiants de connexion vous sont transmis par mail directement depuis la plateforme. 

Il est possible de changer votre mot de passe via la fonction « mot de passe oublié » présent sur la page 

d’identification. 

 

https://sdp-crcentre.viziaprog.fr/
https://sdp-crcentre.viziaprog.fr/
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1.3 Eléments généraux de navigation 

1.3.1 Menu général 

Situé à gauche de l’écran, ce menu est présent tout au long la navigation dans l’outil. 

Son contenu est adapté en fonction de vos habilitations. 

 

 

1.3.2 Fil d’Ariane 

Situé en haut de page, sous le bandeau, il vous permet à tout moment de savoir sur quel formulaire vous vous 

situez. 

Le bouton  permet de revenir au niveau précédent de ce fil d’Ariane. 

Dans l’exemple ci-dessous, nous sommes sur la fiche du participant « DUPONT » sur l’action «  Assistance, 

service, conseils (…) ». Le bouton précédent permet de remonter à la fiche de l’action. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://preprod-sdp-crcentre.viziaprog.fr/action/show/273
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1.3.3 Boutons contextuels 

Les boutons de type « Enregistrement », « Modification », « Export », « Retour » sont situés en haut à droite de 

l’écran. 

Le contenu s’adapte automatiquement en fonction des possibilités offertes sur le formulaire sur lequel vous vous 

situez. 

Cette barre reste toujours présente, quel que soit votre positionnement. 

 

 

1.3.4 Aide, Foire Aux Questions… 

Le personnage, en haut à droite de l’écran, vous permet d’accéder aux différents menus d’aide et de Foire Aux 

Questions. 

Cliquer sur le personnage pour accéder à ce menu. 
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2 Gestion et suivi des actions 

2.1 Consulter les actions 

La page d’accueil de la plateforme vous permet d’accéder à la liste des actions pour lesquelles vous êtes habilité 

(). 

À tout moment, vous pouvez revenir à la liste des actions à partir du menu « liste des actions » à gauche de 

l’écran (). 

 

 

Plusieurs fonctionnalités de tri et de recherche vous sont proposées sur la liste des actions : 

- Limitation d’affichage : par défaut, seules 10 actions sont affichées à l’écran. Vous pouvez afficher les 

pages suivantes ou demander à voir plus de ligne sur cette page () 

- Tri sur une colonne : cliquer sur le libellé de colonne () 

- Filtrage sur une colonne : saisir une valeur dans le champ de filtrage (ex : 2015 dans le champ date de 

fin -> n’affiche que les actions ayant une date de fin en 2015) () 

 

 

 

 

 

 

 
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2.2 Créer une action 

2.2.1 Création « manuelle » d’une action 

En vous positionnant sur la liste des actions, le bouton   vous permet d’accéder à un formulaire 

d’ajout d’une nouvelle action. 

A savoir : 

- Les champs marqués d’un astérisque rouge sont obligatoires  

 
 

- Les champs munis d’un  ont une fonction de recherche. 

Lorsque vous saisissez les premiers chiffres du code postal, il vous sera proposé une liste de communes 

correspondantes. Sélectionnez alors celle qui vous convient. 

 

 
 

- Pensez à sélectionner le gestionnaire auquel vous êtes rattachés afin de pouvoir voir cette action 

 

Attention, vous devez cliquer sur  pour enregistrer l’action.  

Une fois enregitrée, l’action apparaît dans la liste des actions. 

 

 

2.2.2 Import des actions 

ViziaProg SDP propose une fonctionnalité d’import en masse d’actions. 

Elle permet de créer des actions en important des données externes au moyen d’un fichier au format « .csv » et 

répondant à des critères prédéfinis (champs attendus, format des données). 

Cette fonctionnalité est accessible depuis le menu « Imports » à gauche de l’écran  

 

Un manuel spécifique « importer des actions » est disponible dans le menu « Aide » de la plateforme. Il décrit 

plus en détail les modalités d’import. 
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2.3 Modifier une action 

Sur la fiche d’une action, il est possible de consulter les éléments descriptifs de cette action (dates, statut…) dans 

le bloc « Informations générales ». 

Cliquez sur  pour ouvrir le bloc. 

 

Le formulaire de modification d’une action est accessible via le bouton  . 

 

Attention, vous devez cliquer sur  pour enregistrer l’action.  
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3 Gestion et suivi des participants 

3.1 Accéder aux participants 

3.1.1 Les participants d’une action 

L’accès aux participants d’une action se fait depuis la fiche action (cf. 2.1). 

Un bloc « Participants » vous permet de consulter et gérer la liste des participants de l’action. 

Cette liste ne présente que les participants identifiés sur cette action.  

Cliquez sur  pour ouvrir le bloc. 

Plusieurs fonctionnalités de tri et de recherche vous sont proposées : 

- Limitation d’affichage : par défaut, seuls 10 participants sont affichés à l’écran. Vous pouvez afficher les 

pages suivantes ou demander à voir plus de ligne sur cette page () 

- Tri sur une colonne : cliquer sur le libellé de colonne () 

- Filtrage sur une colonne : saisir une valeur dans le champ de filtrage (ex : 2015 dans le champ entrée -> 

n’affiche que les participants entrés en 2015). Certaines colonnes proposent un filtrage à partir d’une 

liste de valeurs () 

-  

 

 

  
 



 

©ViziaProg SDP – Documentation 
Manuel utilisateur – V2.3 

11 

 

3.1.2 Tous les participants 

Le menu « liste des participants », à gauche de l’écran vous permet de visualiser tous les participants référencés 

sur l’ensemble de vos actions. 

Vous ne pouvez voir que les participants de vos actions, c’est-à-dire celles sur lesquelles vous êtes habilités et 

non l’ensemble des participants référencés sur la plateforme. 

Si un même participant est référencé sur plusieurs actions, il apparaitra plusieurs fois dans cette liste avec l’action 

correspondante et ses dates d’entrée et de sortie (lorsqu’elles sont disponibles). 

Ce tableau dispose des fonctionnalités de tri et de recherche décrites au point précédent. 

 

3.2 Création d’un participant 

3.2.1 Création « manuelle » d’un participant 

En vous positionnant sur la liste des participants d’une action (cf. 3.1.1), le bouton   vous 

permet d’accéder à un formulaire d’ajout d’un nouveau participant sur cette action. 

A savoir : 

- Les champs marqués d’un astérisque rouge sont obligatoires  

 
 

- Les champs munis d’un  ont une fonction de recherche. 

Lorsque vous saisissez les premières lettres du nom, si un participant du même nom est déjà référencé 

sur la plateforme, il vous sera proposé de le sélectionner afin de récupérer ses coordonnées et de ne 

pas avoir à les ressaisir. 

 

Dans l’exemple ci-contre, une personne Perret Pierre est déjà référencée sur la 
plateforme, vous pouvez alors : 

- S’il s’agit de la même personne, cliquer sur son nom afin de récupérer 
les informations et pré-remplir le formulaire 

- S’il s’agit d’une autre personne, continuer la saisie du formulaire 

 

Attention, vous devez cliquer sur  pour enregistrer le participant.  

Une fois enregistré, le participant apparait dans la liste des participants de l’action. 
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3.2.2 Import de participants 

ViziaProg SDP propose une fonctionnalité d’import en masse de participants. 

Elle permet de créer des participants en important des données externes au moyen d’un fichier au format « .csv » 

et répondant à des critères prédéfinis (champs attendus, format des données). 

L’import peut se faire sur une action ou sur plusieurs actions simultanément. 

Cette fonctionnalité est accessible depuis : 

- La liste des participants d’une action (cf. 3.1.1), bouton  

- Le menu « Imports » à gauche de l’écran  

Un manuel spécifique « importer des participants » est disponible dans le menu « Aide » de la plateforme. Il 

décrit plus en détail les modalités d’import. 

 

3.3 Modification d’un participant 

La modification des éléments descriptifs du participant est possible depuis la liste des participants d’une action 

(cf. 3.1.1). 

Pour accéder au formulaire de modification, vous pouvez cliquer sur le nom (colonne contact) ou sur le bouton 

« modifier » (crayon dans la colonne outils). 

 

 

Attention, vous devez cliquer sur  pour enregistrer le participant.  

 

3.4 Modification du mode de collecte d’un participant 

Un participant peut faire l’objet d’une collecte : 

- « Manuel » : saisie directe des questionnaires par un utilisateur habilité sur la plateforme 

- « En ligne » : envoi d’un mail aux participants contenant un lien leur permettant d’accéder directement 

au questionnaire et de le remplir eux-mêmes. 

Le mode de collecte est indiqué lors de la création du participant, à partir de la liste déroulante « type de 

sollicitation (par défaut « Manuel ») :   

 

 

Pour ce faire, vous devez disposer des droits correspondants. Seuls les participants ayant une adresse mail 

peuvent être passer en sollicitation « en ligne ». 

Le bouton « Exporter les participants » vous permet de télécharger le contenu du tableau, incluant nom, prénom, 

dates d’entrée et sortie, mode de saisie et statuts questionnaires dans un fichier (format CSV). 
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4 Envoi d’un emailing en automatique 

 

La plateforme ViziaProg Suivi Des Participants permet d’envoyer des mails automatiquement. Pour les 

questionnaires à 6 mois.  

Si cette option est activée voici les règles d’envoi :  

- Le mardi envoi du mail initial pour les participants sortis ils y a 6 mois et qui ont une adresse mail et 

n’ont pas répondu au questionnaire. 

- Le jeudi envoi du mail de relance pour les participants (contacté le lundi) et n’ayant toujours pas 

répondu et dont le mail n’est pas en erreur. 

- Le mardi d’après envoi du dernier mail de relance pour les participants (contacté le lundi) et n’ayant 

toujours pas répondu et dont le mail n’est pas en erreur 

Un rapport spécifique retrace ces différents envois.  

 

5 Collecte des informations pour un participant 

5.1 Accès aux questionnaires de collecte 

L’accès aux questionnaires d’entrée dans l’action et de sortie de l’action se fait depuis la liste des participants 

d’une action (cf. 3.1.1). 

Pour ouvrir un questionnaire, vous devez cliquer dans la case correspondant au participant et à la temporalité 

souhaitée (entrée ou sortie)  

 

5.2 Etat du renseignement 

La couleur des cases change en fonction de l’état de la collecte des questionnaires : 

- Gris : le questionnaire n’a pas été débloqué 

- Rouge : le questionnaire est débloqué mais non renseigné 

- Vert : le questionnaire est renseigné 

 

Une fois complété, le questionnaire reste consultable et modifiable en cas d’erreur de saisie (en cliquant dans 

la case). Attention, chaque modification est historisée. 

 

5.3 Renseignement des questionnaires 

Les questionnaires d’entrée et de sortie et à 6 mois sont composés de plusieurs écrans de saisie. 
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Points importants : 

- Toutes les questions sont obligatoires (hormis les champs numéro de voie, type de voie et complément 

de l’écran coordonnées) 

Vous ne pourrez pas passer à l’écran suivant si des questions restent sans réponse. 

Un message vous indiquera la question restant à compléter 

 
 

- Des contrôles de format sont présents sur différentes questions (dates, téléphone…) 

Un message vous indiquera l’erreur rencontrée 

 
- Certaines questions sont pré-renseignées à partir des éléments indiqués lors de la création du 

participant (date de naissance, coordonnées) 

 

- La réponse à certaines questions peut déclencher d’autres questions 

 

 

Attention : les données saisies ne seront prises en compte qu’après avoir cliqué sur le bouton  du 

dernier écran de saisie. 

5.4 Validation et enregistrement d’un questionnaire 

Le dernier écran « signature » du questionnaire vous permet de valider le questionnaire en réinscrivant les noms 

et prénoms du participant. Ils doivent correspondre au nom et au prénom figurant en première page du 

questionnaire (contrôle de cohérence). 
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Il est nécessaire de recopier le code à 5 caractères figurant dans une case bleue. Ce code est un moyen de sécurité 

évitant le piratage et le renseignement automatique par des robots. 

Une fois ces éléments renseignés, vous pouvez enregistrer le questionnaire, les données seront alors 

sauvegardées et transmises à la base de suivi. 

Un message vous confirmera la bonne prise en compte des informations. 

 

 

 

 

Attention : les données saisies ne seront prises en compte qu’après avoir cliqué sur le bouton  du dernier 

écran de saisie. 

5.5 Chargement de documents liés aux questionnaires 

Une fois le questionnaire renseigné sur la plateforme, il est possible de télécharger sur la plateforme, par 

exemple la version scannée du questionnaire papier. 

Le chargement se fait depuis la liste des participants d’une action (cf. 3.1.1), pour le participant concerné, bouton 

« documents » de la colonne outils. 

 

Un formulaire vous permet de télécharger un document distinct pour chaque étape (entrée, sortie, 6 mois). 
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Ces documents sont ensuite consultables. 

6 Rapports 

ViziaProg SDP propose plusieurs rapports liés aux informations collectées. 

La liste des rapports détaillés dans la suite de cette rubrique dépend des droits dont dispose l'utilisateur 

connecté. En cas de droits insuffisants, certains de ces rapports peuvent être inaccessibles. 

En sus de l’accès en lui-même, le contenu des rapports est également lié aux droits de l’utilisateur :  

les données comptabilisées au sein d’un rapport concerneront les actions auxquelles l’utilisateur a accès. 

Ainsi à titre d’exemple, une Autorité de Gestion aura accès à l’intégralité des actions (et données liées) sans 

restriction, tandis qu’un Organisme Gestionnaire lié à quelques actions n’aura accès qu’à celles-ci ainsi qu’aux 

données les concernant. 

6.1 Suivi de collecte sur une action 

Ce rapport est accessible depuis la fiche action, « statistique de collecte ». 

 

Il propose un récapitulatif, sur les différents temps de la saisie (entrée, sortie, 6 mois) du nombre de participants 

pour lesquels les données ont été collectées. 

 

 
 
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6.2 Détail des réponses sur une action 

Ce rapport est accessible depuis la fiche action, « Détail des réponses ». 

 

Ce rapport permet d’exporter l’intégralité des réponses aux questionnaires pour l’ensemble des participants sur 

l’action sur laquelle vous êtes. 

Il n’est exportable qu’au format Excel. 

6.3 Détail de l’ensemble des réponses  

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / Détail des réponses ». 

Ce rapport permet d’exporter l’intégralité des réponses aux questionnaires pour l’ensemble des participants sur 

l’ensemble des actions auxquelles vous avez accès. 

Il est possible de filtrer sur une ou plusieurs actions. 

Il n’est exportable qu’au format Excel. 

6.4 Profil des participants 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 
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Il est disponible en 3 versions :  

• Pour les participants entrés dans une action 

• Pour les participants sortis d’une action 

• Pour les participants enquêtés 6 mois après être sortis de leur action 

A savoir : les profils de participants en sortie d’action ainsi qu’à 6 mois se basent sur les données du profil 

d’entrée dans l’action, servant de référence (quel est le profil d’entrée des participants ayant répondus aux 

questionnaires de sortie et/ou à 6 mois). 

Il présente un profil de l’ensemble des participants sur la base de critères clés comme le genre, l’âge, le niveau 

de formation, etc. pour l’ensemble des actions sur lesquelles vous êtes habilité. 

 

 

Ce rapport dispose de filtres vous permettant de « zoomer » sur une action, sur une période de temps (ex : 

participants entrés entre le 1er janvier et le 30 juin 2015) … 

Renseignez les filtres souhaités et cliquez sur « filtrer », le contenu du rapport va alors s’adapter. 

 

Certains filtres permettent des choix multiples. 
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6.5 Situation des participants 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 

 

Il est disponible en 2 versions :  

• Situation des participants à leur sortie d’une action 

• Situation des participants 6 mois après leur sortie d’une action 

 

Ces rapports sont également filtrables, et synthétisent plusieurs types d’information concernant les participants 

sortis d’actions : 

• Total (et détail par genre) 

• Camembert de situation au regard de l’emploi 

• Types de contrats d’emploi 

• Taux d’abandon 

• Impact de l’obtention d’une qualification dans l’accès à l’emploi 

 

 

Attention : les questionnaires doivent être 

renseignés et validés par la plateforme (case en 

vert dans la liste des participants de la fiche 

action) pour être comptabilisés dans ce rapport. 
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Ce rapport dispose de filtres vous permettant de « zoomer » sur une action, sur une période de temps (ex : 

participants entrés entre le 1er janvier et le 30 juin 2015) … 

Renseignez les filtres souhaités et cliquez sur « filtrer », le contenu du rapport va alors s’adapter. 

 

 

 

 

6.6 Tableau des indicateurs 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 

 

 

Il présente le nombre de participants homme / femme par indicateur. 
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Ce rapport dispose de filtres vous permettant de « zoomer » sur un type d’indicateur, sur une action… 

Renseignez les filtres souhaités et cliquez sur « filtrer », le contenu du rapport va alors s’adapter. 

Ce rapport a plusieurs pages, pour naviguez dans le rapport, il vous faut utiliser les boutons 

 

 

Attention : les questionnaires doivent être renseignés et validés par la plateforme (case en vert dans la liste 

des participants de la fiche action) pour être comptabilisés dans ce rapport. 

Le calcul des indicateurs se fait 1 fois par jour, dans la nuit. 

 

 

 

6.7 Suivi général de la collecte 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 

 

Il présente une synthèse de la collecte pour l’ensemble des actions sur lesquelles vous êtes habilité. 
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Attention : les questionnaires doivent être renseignés et validés par la plateforme (case en vert dans la liste 

des participants de la fiche action) pour être comptabilisés dans ce rapport. 

 

6.8 Suivi de connexion des utilisateurs 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 

 

 

Également exportable, il présente sous forme de tableaux les statistiques de connexion détaillés par utilisateur. 

6.9 Etat des lieux de la collecte sur les enquêtes à 6 mois 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 

 

Ce rapport recense les informations liées à la collecte d’informations des enquêtes à 6 mois via les campagnes 

d’emailing automatiques de VIZIAPROG. 
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Il permet d’accéder pour chaque action à plusieurs données telles que le nombre et le taux de réponses, le statut, 

le nombre et le taux d’emails envoyés/distribués/non distribués, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.10 Suivi global des enquêtes à 6 mois 

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ». 

 

 

Ce rapport synthétise l’état de la collecte pour les enquêtes à 6 mois. 
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Il prend en compte l’ensemble des moyens d’intégration des données d’enquêtes à 6 mois, à savoir les 

campagnes d’emailing automatisées, les saisies manuelles, et les données importées à partir d’enquêtes 

réalisées par des organismes tiers (ex : par téléphone). 

Les données sont affichées pour chaque action et recensent le nombre de participants, de réponses, le taux de 

complétude, etc. 

 

 

 

6.11  Exports 

L’ensemble des rapports sont exportables dans différents formats standards dont Pdf, Word, Excel… 

 

En fonction du type de rapport, le rendu peut être moins adapté pour certains formats. 


