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1. Etape 1 :  Liste des taches à faire 

1 . 1 .  E t a p e  1 . 1  :  a c c é d e r  à  l a  c o r b e i l l e  d e  t a c h e  
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1 . 2 .  E t a p e  1 . 2  :  A f f i c h e r  l a  c o r b e i l l e  d e  t â c h e s  :  S e s s i o n  à  
f i n a l i s e r  

 
 

1 . 3 .  E t a p e  1 . 3  :  A f f i c h e r  l a  c o r b e i l l e  d e  t â c h e s  :  «  S e s s i o n  à  
r e t r a v a i l l e r  »  

 
 

1 . 4 .  A u t r e  p o s s i b i l i t é  d ’ a c c è s  :  c o n s u l t e r  l e s  s e s s i o n s  a u  
n i v e a u  d u  d o s s i e r  d i r e c t e m e n t  d e p u i s  l a  l i s t e  d e s  
d o s s i e r s  

 
 
 

 

L’accès au détail du dossier ou du bon de commande se fait via l’icône en 
forme de loupe. 
Le dossier s’affichera et vous pourrez consulter les sessions dans l’onglet 
« Sessions ». 
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2. Etape 2 :  Consulter les sessions du 
dossier 

2 . 1 .  A f f i c h e r  l a  l i s t e  d e s  s e s s i o n s  d u  d o s s i e r  

 
 

 
 
 
 
 
 

2 . 2 .  C o m p l é t e r  l e  c o n t a c t  p é d a g o g i q u e  

 
 
 
 
 
 
 

Les champs du contact pédagogique doivent être renseignés pour 
pouvoir accéder aux sessions. 
Vous pouvez les modifier si nécessaire en saisissant le nom, le 
téléphone et le mail puis cliquer sur « Modifier les informations du 
contact marché ». 

Il faut être sur le dossier (marché) et pas dans 
le détail d’un bon de commande. 

Il faut être sur l’onglet session. 

La liste des sessions est affichée ici. 
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Une fois le contact pédagogique du marché renseigné, vous pouvez à présent finaliser 
votre session en cliquant sur le pictogramme  au début de la ligne d’une session. 

2 . 3 .  F i n a l i s e r  u n e  s e s s i o n  

 
Dans la session, saisir les informations nécessaires et obligatoires. 

 

 
 
L’encart « spécificité de la session » est un commentaire visible des prescripteurs. 
 
 
Vous pouvez cliquer sur « ENREGISTRER BROUILLON » si vous désirez reprendre votre 
saisie plus tard. Attention, dans ce cas, la session ne pourra pas être validée par la Région. 
 
Sinon vous pouvez cliquer sur « ENVOYER VERS REGION » pour communiquer votre 
saisie à la région. 
 
 
Votre demande de session passe au statut « Validé OF ». 
 
La Région peut valider votre session et l’envoyer dans l’outil de prescription ou négocier 
votre programmation et vous redonner la main. 
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2 . 3 . 1 .  C r é e r  u n e  s e s s i o n  

2 . 4 .  C o n s u l t e r  l e s  s e s s i o n s  c o m m u n i q u é e s  à  l a  r é g i o n  

 
 
 
 
 
 
 
 

3. Consultat ion les sessions d’un BC 

 
 

 

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 ». 


