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Les fonctionnalités OFs



Les concepts d’EOS
Le dossier, les informations financières et les

informations pédagogiques



Les concepts d’EOS

 Suivi des stagiaires entrés en formation



Les concepts d’EOS
 Suivi des stagiaires entrés en formation et des réalisations 



Les concepts d’EOS
 Suivi des stagiaires 

entrés en formation, 
des réalisations et 
de la facturation
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Consulter un dossier



Consulter un dossier

Accéder au menu « Gérer mes 
dossiers »

Renseigner les filtres si 
nécessaire et « Lancer la 
recherche »



Consulter un dossier

La liste des dossiers s’affiche

Une ligne par dossier et par 
bon de commande

Appuyer sur l’icone        pour 
consulter le détail du dossier 
ou du bon de commande



 Les dossiers (marchés) peuvent être de 2 types, liés aux 
types de marchés :

 Dossier de type accord cadre, qui ne sont qu’un cadre 
contractuel dans lequel va s’exécuter d’autres contrats : bons 
de commande ou marchés subséquents. Il n’y a donc pas de 
réalisation sur ce type de dossier.

 Dossier de type marché subséquent ou bien subvention 
(rattaché à des programmes définis comme tels) sont à 
quantités fixes et s’exécutent comme un bon de commande.

 Les bons de commandes sont rattachés à un accord 
cadre. Il faut les télécharger pour les rendre actifs.

Consulter un dossier



Questions fréquentes sur la 
sous-traitance

 La sous-traitance est déclarée sur un contrat exécutable: 
soit bon de commande, soit marché subséquent ou 
subvention.

 La sous-traitance sur l’accord cadre est théorique et 
devra faire l’objet d’une déclaration supplémentaire sur 
le contrat exécutable.

 La déclaration doit être faite auprès de la Cellule de 
Gestion par l’envoie d’un DC4. 

 Elle va provoquer une modification du contrat et un 
avenant (pour un BC, il faudra le re-télécharger)



Consulter un dossier

Dossier

Onglet général / 
Informations marché



Consulter un dossier

Onglet général / 
Etablissement décrit le groupement 
contractant du marché 
(cotraitant/sous-traitant)

Dossier



Consulter un dossier

Rappel des bordereaux de prix

Dossier

Le sous traitant à son propre bordereau de prix



Consulter un dossier

Onglet Action de formation

Dossier



Consulter un dossier

Onglet Sessions

Dossier

Les sessions sont créées au niveau du marché.
Elles sont ensuite rattachées par la Région à un BC.



Consulter un dossier

Onglet Stagiaires

Dossier

Les stagiaires sont rattachés au marché.
Ce sont les réalisations qui sont 
rattachées aux BCs.



Consulter un dossier

Bon de commande
Onglet bon de commande :
- BC info générales (date début et fin)
- Bordereau de prix
- Etablissements (sous-traitants du BC)



Consulter un dossier

Bon de commande
Onglet Sessions rattachées au BC : 
- Ne sert pas à modifier les sessions
- Les modifications de sessions se font 

sur le marché



Consulter un dossier

Bon de commande Onglet Stagiaire : 
Renvoie à la liste des stagiaires du 
marché
- Il est possible de créer un stagiaire ici



Consulter un dossier

Bon de commande Onglet Suivi : 
Permet la saisie des réalisations

L’onglet Suivi  sera également disponible sur les dossiers à quantités fixes comme 
les marchés subséquents, les subventions…



Questions fréquentes sur les 
bons de commandes

 Le bon de commande n’est pas visible ? il faut s’assurer 
qu’il ait bien été téléchargé (cf corbeille des taches)

 L’onglet « suivi » n’apparait pas ? Il n’est présent que sur 
un bon de commande ou dossier permettant l’exécution, 
s’il est absent, vérifier que vous n’êtes pas sur un accord 
cadre.



Consulter la 
corbeille des taches



Consulter la corbeille des 
taches

Atteindre la corbeille des taches 
dans Outils, mes taches à faire

Les taches à faire sont réparties 
par onglet en fonction de leur 
type

On atteint le dossier concerné en cliquant sur l’icone



Consulter la corbeille des 
taches

Dans l’onglet BC à télécharger.
Cliquer sur la loupe pour accéder au dossier lié à ce 
bon de commande à télécharger

Première tache à réaliser : télécharger les BCs



Consulter la corbeille des 
taches

Dans l’onglet session à finaliser.
Cliquer sur la loupe pour accéder au dossier lié à ces 
sessions

2nd tache à réaliser : finaliser les sessions



Finaliser les sessions



Finaliser les sessions

On accède au marché ayant des sessions à finaliser

Statut de la session à 
finaliser

1- Compléter les informations du contact 
pédagogique

2- Cliquer sur la feuille pour accéder au détail de 
la session



Finaliser les sessions

Détail d’une session

1- Compléter les informations 
de la session

Cliquer sur enregistrer brouillon 
pour enregistrer sans diffuser à 
la Région

Cliquer sur Envoyer 
vers Région pour 
diffuser à la Région



Finaliser les sessions

Détail d’une session

Les sessions étaient à l’état « A finaliser ».
Suite à la saisie et validation de l’organisme de
formation, la session passe à l’état « Validé OF ».
Suite à la validation de la région, la session passe à
l’état « Transmise ».



Finaliser les sessions

Détail d’une session

Une session peut de nouveau être modifiée en utilisant l’icone formulaire.
Il est nécessaire d’avoir l’accord du référent Région avant de faire la modification
de session pour garantir sa future validation.
Une session non validée bloque le rattachement des stagiaires et la saisie des
réalisations



Questions fréquentes sur les 
sessions

 Les sessions sont la déclinaison de l’action de formation sur un lieu 
à une date précise.

 Elles sont le lien entre les aspects contractuels et les aspects 
pédagogiques.

 Vous pouvez les modifier simplement en revenant dessus au niveau 
du marché. 

 Une fois modifiées, elles repassent au statut « Valider OF » et 
reviennent dans le circuit de validation par la Région (référent 
territoriaux)

 Vous ne pourrez pas rattacher un stagiaire ou saisir des réalisations 
si une session est au statut « A finaliser » ou « Validé OF »

 Les statuts des sessions : 

« A finaliser »  « Validée OF »  « Validée Région Niveau 1 »  « Transmise »



Inscrire des 
stagiaires



Inscrire les stagiaires

Bouton Créer
un stagiaire

Bouton Importer un fichier
de stagiaires

L’inscription d’un stagiaire se fait en 2 étapes :
- Création du stagiaire
- Rattachement du stagiaire à sa session



Inscrire les stagiaires

Renseigner les champs de la
fiche stagiaire :
MERCI DE RENSEIGNER 
L’EXHAUSTIVITÉ DES 
CHAMPS SAUF 
IMPOSSIBILITE

Enregistrer le stagiaire

Renseigner le
parcours prévu
(toutes sessions
confondues)

Fiche stagiaire



Inscrire les stagiaires

Le stagiaire créé
apparait dans l’onglet
stagiaire

Le stagiaire n’est pour le
moment affecté à
aucune session



Inscrire les stagiaires

Appuyer sur le lien pour
ajouter une session

Affichage de la zone d’ajout d’une session à
compléter avec la session et la date de début



Inscrire les stagiaires

Le stagiaire est associé à
la session



Questions fréquentes sur les 
stagiaires

 L’onglet « Ajouter une nouvelle session » n’apparait pas ? Il faut qu’il
y ait au moins une session « Transmise » pour alimenter la liste
déroulante de la fiche stagiaire.

 L’enregistrement ne fonctionne pas ? Vous devez saisir tous les
champs obligatoires (astérisque) si des champs ne conviennent pas,
des messages d’erreur sont affichés en orange, et les champs
concernés de la fiche apparaissent en rouge. Il faut corriger tous les
champs pour pouvoir enregistrer.



Saisir des 
réalisations 
stagiaires



Saisir les réalisations 
stagiaires

 La saisie des réalisations est impérativement effectuée 
mensuellement dans les 8j suivant la fin du mois 
considéré. 

 La saisie des informations liées aux réalisations des 
prestations s’effectue mensuellement par stagiaire 

 Toutes les saisies réalisées pour un mois donné doivent 
être validées pour saisir le mois suivant.

 Cette saisie permet la production à partir d’EOS des 
annexes à la facture.



Saisir les réalisations
Onglet Suivi / Prestation
marché

Les boutons Mois suivant, Mois précédent permettent de naviguer sur les
différents mois jusqu’au mois n’ayant pas fait l’objet d’une saisie.

Par défaut l’accès se fait
sur le mois en cours



Saisir les réalisations 
stagiaires

L’icône          située devant chaque ligne de prestation permet d’accéder à la 
saisie des réalisations mensuelles pour chacune des prestations.



Saisir les réalisations 
stagiaires

Je clique sur modifier pour accéder à la saisie des heures.

Dans les cas des prestations de type « Formation en centre », il s’agira 
de saisir le détail des réalisations par stagiaire /par mois /par session.
Il y a donc une ligne par stagiaire présent pendant cette période



Saisir les réalisations 
stagiaires

La saisie des heures 
mensuelles s’effectue dans la 
colonne Réalisation.

La session du stagiaire est 
renseignée ici.



Saisir les réalisations 
stagiaires

A la suite de cette saisie, 
cliquer sur Enregistrer, puis 
Quitter.

Vous n’êtes pas obligé de saisir toutes 
les informations en une seule fois. Vous 
pourrez revenir plus tard saisir les 
informations manquantes tant que le 
mois n’est pas clôturé.



Saisir les réalisations 
stagiaires

Cochez la ou les lignes dont vous avez fini la saisie

Appuyez sur le bouton Valider



Saisir les réalisations 
stagiaires

La ligne de prestation pour ce mois apparait « Validé » dans la 
colonne « Etat saisie ».

Vous pourrez alors passer au mois suivant et saisir les données 
du mois suivant.



Questions fréquentes sur les 
réalisations

 Lorsque je clique le message « Modification des réalisations non
autorisée. Veuillez effectuer la saisie de Février 2017 » ? La
validation des mois doit se faire dans l’ordre. Si vous n’avez pas de
saisie pour un mois vous pouvez utiliser le bouton « Confirmer
l’absence de réalisation »

Mon stagiaire n’apparait pas dans la liste ?

 Votre stagiaire doit avoir une date d’entrée et une session valide

 Le mois de saisie de réalisation doit être supérieure à la date d’entrée du
stagiaire et inférieure à la date de sortie si elle existe



Questions fréquentes sur les 
réalisations

Une erreur de saisie de réalisation a été commise ?

 Si l’erreur est sur le mois « en cours de saisie » vous pouvez corriger
directement

 Si l’erreur est sur le dernier mois « Validé» et qu’aucune demande de
paiement n’a été émise : vous pouvez utiliser le bouton « Dévalider »

 Si l’erreur est sur un mois antérieur de moins de 3 mois au dernier mois
validé : vous pouvez revenir dessus et utiliser les colonnes « Régularisation »

 Si l’erreur est sur un mois antérieur de plus de 3 mois au dernier mois validé :
vous ne pourrez corriger que lors de la régularisation du solde.



Générer une 
demande 

d’acompte



Générer une demande 
d’acompte

1- Cocher UNE ligne de 
prestation

2 - Cliquer sur le bouton « Créer demande 
d’acompte pour l’organisme de la ligne 
sélectionnée » pour générer une facture 
d’acompte.



Générer une demande 
d’acompte

 Aucun paiement ne peut être généré par un organisme tant 
qu’il reste un paiement « à valider » ou « validé OF »

 Si vous êtes le titulaire du marché, vous pourrez générer une 
demande d’acompte pour vous-même, ou pour un sous-
traitant.

 La demande d’acompte générée contiendra toutes les 
prestations validées pour cet organisme et ce bon de 
commande.

 Toutes les saisies du mois considéré doivent être au même 
niveau, et validées pour pouvoir émettre une demande 
d’acompte pour ce mois et cet organisme.



Générer une demande 
d’acompte

Vous pouvez éditer la demande de paiement 
en cliquant sur 

La demande d’acompte est transférée dans les 
demandes de paiement.
Vous pouvez suivre ces demandes dans « Suivi de 
dossier », « Recherche une demande de paiement »

Sélectionner les demandes de 
paiements à valider et à 
transmettre à la Région

Dans le cas de la sous-traitance 
c’est le titulaire qui doit valider la 
demande de son sous-traitant et 
la transmettre à la Région



Questions fréquentes sur les 
demandes d’acompte

 Un message d’erreur « La demande n’est pas générée : Il existe
une demande en attente non validée par la région pour ce dossier et
cet organisme » ?

 Il existe déjà une demande en cours de traitement par la Région (il ne peut y
en avoir qu’une en même temps afin de pouvoir gérer les régularisations)

 Ou une demande est en attente de votre coté (non transmise à la Région)

 Un message d’erreur « La demande n’est pas générée : le montant
de l’acompte (0) n’atteint pas le seuil minimal de paiement » ?

 Le seuil n’est pas atteint soit parce qu’il n’y a pas suffisamment de
réalisations soit parce que des retenues ramènent se montant à 0
(récupération d’avance, plafonnement à 80%)

 Au-delà de 80% de réalisations la Région ne paie plus d’acompte, le
reliquat sera payé au solde du bon de commande ou du marché



Générer une 
demande de solde



Générer une demande 
d’acompte

1- Revenez sur chacune 
des fiches stagiaires

2- Renseignez la date et les 
informations de sortie de chaque  
session (Validation)

3- Renseignez la date et les 
informations de sortie de formation



Générer une demande 
d’acompte

1- Cliquer sur préparer 
le solde

Il est alors possible de faire des régularisations sur tous 
les mois depuis le début du bon de commande en 
utilisant les colonnes « Régularisation au solde »
Il faut ensuite créer une demande de solde comme 
pour une demande d’acompte et la transférer à la 
Région.



Questions fréquentes sur les 
demandes de solde

 Le CRE quantitatif est généré automatiquement dans EOS.

 Un CRE qualitatif vous est demandé, il est à envoyer à la cellule de
gestion.



Pour chaque bon de commande Quelles pièces ? Où les trouver ?
Quand les 

transmettre ?
Comment les 
transmettre ?

Pièces à joindre pour les demandes 
d’acompte

Publicité du financement de la Région Fiche technique PUBLICITE sur Etoile Au 1er acompte gestionfp@regioncentre.fr

Demande de paiement EOS du titulaire ou mandataire 
et le cas échéant, du sous-traitant

Document généré par EOS après validation par le 
titulaire ou mandataire et le cas échéant, le sous-
traitant

A chaque acompte
La demande de paiement EOS se 
fait en ligne

Pièces à joindre pour les demandes de solde 

Facture de solde EOS du titulaire ou mandataire et le 
cas échéant, du sous-traitant

Document généré par EOS après validation par le 
titulaire ou mandataire et le cas échéant, le sous-
traitant

Dans un délai maximum de 1 
mois après la fin de la formation

La demande de paiement EOS se 
fait en ligne

Compte Rendu d’Exécution (CRE) = quantitatif
Document généré par EOS après saisie des différents 
items et validation par le titulaire ou mandataire

La saisie se fait en ligne sur EOS
pour le CRE (quantitatif)

Bilan qualitatif Modèle type sur Etoile gestionfp@regioncentre.fr 

Pièces à adresser à la Région sur sa 
demande, en cas de contrôle approfondi

Attestation de formation 4 phases / Emargement pour 
chaque bénéficiaire

Modèle Type Région sur Etoile
Sur demande expresse de la 
Région

Protocole individuel de formation pour les visas DC et 
FOAD et qui comprend : le livret de l'apprenant + 
Fiche technique FOAD

gestionfp@regioncentre.fr

Questionnaire de satisfaction des apprenants
ou autre adresse mail indiquée 
lors du contrôle

Attestation de connaissances - compétences

PIECES JUSTIFICATIVES ATTENDUES

Savoirs de base

mailto:gestionfp@regioncentre.fr
mailto:gestionfp@regioncentre.fr
mailto:gestionfp@regioncentre.fr


PIECES JUSTIFICATIVES ATTENDUES

Parcours Métiers
Pour chaque bon de commande Quelles pièces ? Où les trouver ? Quand les transmettre ? Comment les transmettre ?

Pièces à joindre pour les demandes d’acompte

Publicité du financement de la Région, et le cas échéant de 
l’Europe

Fiche technique PUBLICITE sur Etoile Au 1er acompte gestionfp@regioncentre.fr

Demande de paiement EOS du titulaire ou mandataire et le cas 
échéant, du sous-traitant

Document généré par EOS après saisie des réalisations des 
stagiaires et validation par le titulaire ou mandataire, et le cas 
échéant, le sous-traitant

A chaque acompte
La demande de paiement EOS se fait 
en ligne après validation des 
réalisations

Pièces à joindre pour les demandes de solde 

Facture de solde EOS titulaire ou mandataire et le cas échéant, 
du sous-traitant

Document généré par EOS après saisie des réalisations finales 
des stagiaires et validation par le titulaire ou mandataire, et le 
cas échéant, le sous-traitant

Dans un délai maximum de 1 mois 
après la fin de la formation

La demande de paiement EOS se fait 
en ligne après validation des 
réalisations

Compte Rendu d’Exécution (CRE) = quantitatif
Document généré par EOS après saisie des différents items et 
validation par le titulaire ou mandataire

La saisie se fait en ligne sur EOS pour 
le CRE

Bilan qualitatif modèle type sur Etoile gestionfp@regioncentre.fr

Pièces à adresser à la Région sur sa demande, en 
cas de contrôle approfondi

Emargements individuels ou collectifs en centre Modèle Type Région sur Etoile 

Sur demande expresse de la Région

Emargements en entreprise Modèle Type Région sur Etoile

Justificatifs d’absence correspondant aux heures non réalisées 
justifiées

Justificatifs d’absence dans le cadre des départs anticipés gestionfp@regioncentre.fr 

Contrat de formation du stagiaire Fiche technique CONTRAT DE FORMATION sur Etoile
ou autre adresse mail indiquée lors du 
contrôle

Procès-verbal de validation Auprès de l'organisme valideur

Questionnaires Entrées / Sorties pour les stagiaires éligibles à 
l'IEJ

Modalités à définir ultérieurement

Copie des pièces d'identité des stagiaires éligibles à l'IEJ Auprès des stagiaires

Attestation ou avis de situation Pôle emploi mentionnant le nom 
et le numéro identifiant du DE des stagiaires éligibles à l'IEJ et 
FSE

Auprès de Pôle emploi

Convention de stage en entreprise Document libre

mailto:gestionfp@regioncentre.fr
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Gérer les utilisateurs



Gérer les utilisateurs

 Création de compte de connexion automatique pour les
signataires des offres retenues, associé au mail
« contact » saisi dans SAM

 Réception d’un mail avec le login et mot de passe pour se
connecter.

 Le mail contient également l’URL de connexion à
l’application.



Gérer les utilisateurs

 Connexion à l’application



Gérer les utilisateurs

67

 Vous pouvez créer d’autres comptes utilisateurs pour
accéder à EOS. Ces comptes sont nominatifs.

Menu Administration / Liste des utilisateurs

Affichage de la liste des utilisateurs 
existants pour cet établissement



Gérer les utilisateurs

Création d’un utilisateur, en lui affectant un 
profil.



Le support



Support

 Support technique EOS : EOS@regioncentre.fr

 Support administratif Cellule de Gestion :
gestionfp@regioncentre.fr

 Les manuels utilisateurs sont disponibles sur
http://www.etoile.regioncentre.fr (rubrique pro/formation métiers /
ressources pour les OF)

mailto:EOS@regioncentre.fr
mailto:gestionfp@regioncentre.fr
http://www.etoile.regioncentre.fr/


Questions ?


