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	 	► Cliquer sur le bouton « Afficher les demandes d’extension »          à partir de l’écran principal.

1 CRÉATION D’UNE DEMANDE D’EXTENSION

	 	► Cliquer sur « Ajouter une nouvelle ligne de portée » pour sélectionner le code de la ligne de portée  
		 qui vous intéresse puis cliquer sur « Valider ».

NB : Si aucune ligne de portée ne correspond à votre demande, nous vous invitons à contacter 
votre pilote.  
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Pour accéder à l’écran de saisie, cliquez sur le « crayon »        au niveau de la ligne de portée  
concernée pour renseigner les examens à demander en extension.

Vous pouvez saisir les données cellule par cellule selon les instructions de la fiche mémo 4 
« Gestion des évolutions de la portée détaillée » ou les importer à partir d’un fichier Excel comme 
décrit dans la fiche mémo 2 « Importer / exporter votre portée détaillée ».

A ce stade, l’examen/analyse est à l’état « Saisie ». Cet état vous permet de saisir l’ensemble des 
examens/analyses réalisé(e)s dans votre structure mais non accrédités et de les demander en 
extension progressivement.

Attention, assurez-vous de reproduire exactement le nom des sites concernés tels que présents 
dans votre demande d’extension (SH FORM 05) transmise au Cofrac ou dans l’attestation 
d’accréditation pour éviter un blocage lors de l’intégration des données.

Vous pouvez maintenant ajouter les examen/analyse(s) à votre demande d’extension soit 
individuellement en cliquant sur le bouton « Ajoute la ligne à la demande d’extension »        ligne par 
ligne, soit en utilisant la fonctionnalité « Action en masse » pour ajouter plusieurs examens/analyses 
à la fois à votre demande d’extension (cf. ci-dessous). 

Attention : le délai peut s’avérer important si le nombre d’examens sélectionnés est très important. Aussi, il est 
recommandé de fractionner l’import par 150 lignes maximum.
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► Sélectionner l’état « Saisie »

► Sélectionner les lignes à demander en extension soit ligne par ligne en cochant au niveau de 
chaque examen/analyse soit en cochant en tête de colonne pour sélectionner toutes les lignes 
de la page. Attention, la coche « Sélectionner tout » permet uniquement de sélectionner toutes 
les lignes de la page active. Si des lignes à l’état « Saisie » s’affichent sur plusieurs pages, il sera 
nécessaire de modifier la pagination en choisissant « Toutes » pour afficher toutes les lignes à l’état 
« Saisie » avant de cocher « Sélectionner tout ».

► Cliquer sur le bouton « Action en Masse ». Dans la liste déroulante, sélectionner « Ajouter la 
(les) ligne(s) à la demande d’extension ». 
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NB : Après rafraichissement de la page, il est attendu que les examen/analyses qui ont été 
sélectionnés n’apparaissent plus car l’état « Saisie » est toujours sélectionné. 

► Cliquer sur le bouton « ENREGISTRER ».

Le statut de l’examen/analyse passe à l’état « A demander en extension ».

Vous pouvez retirer un(e) examen/analyse de la demande ligne par ligne en cliquant sur « Supprime 
la ligne de la portée d’extension »         ou utiliser la fonctionnalité « Action en masse » en sélectionnant 
l’état « A demander en extension » puis cocher les lignes concernées et sélectionner « Supprimer 
la (les) ligne(s) à la demande d’extension » dans la liste déroulante du bouton « Action en Masse ». 
L’examen/analyse repasse au statut « Saisie ».

Cliquez sur le bouton «ENREGISTRER ET FERMER ».
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Pour adresser votre demande d’extension, cliquez sur le bouton « ENVOYER UNE DEMANDE 
D’EXTENSION ».

2 ENVOI D’UNE DEMANDE D’EXTENSION

 Après avoir soumis votre demande d’extension, tous les examen/analyse(s) concerné(e)s par la demande 
passent du statut « A demander en extension » à « Demandée en extension ».  

Attention :  l’envoi de la portée détaillée demandée en extension via Flexi+ doit être accompagné 
par l’envoi des formulaires pour être pris en compte conformément au règlement d’accréditation. 

En cliquant sur « Export Excel », vous exportez le contenu de la ligne de portée. Pour exporter le 
contenu de plusieurs lignes de portée simultanément, consultez le paragraphe ci-dessous.
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Vous avez la possibilité d’exporter le projet de portée détaillée à l’état « saisie, à demander en extension 
ou demandée en extension » en cliquant sur « EXPORT EXCEL ». 

3 EXPORT DE LA PORTEE DETAILLEE DEMANDEE EN EXTENSION

Vous accédez à l’ensemble des lignes de portée demandées en extension. Sélectionnez la/les 
ligne(s) de portée souhaitée(s) ou tout sélectionner pour « EXPORTER » son/leur contenu et 
générer un tableau au format Excel.


