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1. Etape 1 : Récupération des stagiaires
automatiquement depuis I'outil de
prescription

1.1.Rechercher le dossier sur lequel vous souhaitez

travailler.

Suivi dossiers ¥ Outils v

Accueil-=Mes dossiers en cours

Mes dossiers en cours

Programme ﬁl Tous les lots ITDUS les BC [

N° dossier welot [ [neBC
Etat des dossiers : [J Mon démarré [ En cours de réalisation (] En cours de solde
[ Solde Taus
Lancer la recherche Annuler la recherche
Prog. N®lot  Dossier! Etat dossier Organisme Rile De qui si Intitulé du lot
BC SOUS-

traitant

Fu 240 Dossier En cours d'execution - Titulaire
Fu 240 BC1 En cours de Réalisation Titulaire
+

Cliquer sur le pictogramme afin d’accéder a la liste des stagiaires pour :
: toutes les sessions du marché confondues.

1.2.Consulter la liste des stagiaires prescrits sur ce
marché

Suivi dossiers ¥  Outils ¥  Administration v

T ——— GENTNER Jean-Michel (LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE AGRICOLE) | Deconnexion
Bon de commande n°1 du marché - Offre EOS - Accéder au marché
Lot 009 : Du 21/02/2018 au 31/12/2018
Programme : Personnes Sous Main de Justice Co-traitant :
Titulaire :
Etat : En cours de Réalisation
Bon de commande Les sessions associées a ce BC Stagiaires (marché) Suivi Validation du BC Historique
Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session \(LYCEE PRO.) 18999 ( BC1) ok 26/02/2018 LA TALAUD. ~
Nom du stagiaire contenant [ | Lancer la recherche
Ajouter ce stagiaire a cette session ‘ REZIGA Nadia, né le 21/02/1994 V‘ 0K
Numéro Nom Prénom Genre Date de naissance Numéro Date d'entrée Date de sortie Session
d session session
prescription
O B & [E s3s20 M 18/02/1870 26/02/2018 02/2018 au 02/05/2018
O E B E sss34 M 22/06/1982 26/02/2018 02/2018 au 02/05/2018
O Bl [E s3541 M 24/06/1990 27/02/2018 '02/2018 au 02/05/2018
O Bl [E s3547 M 03/11/1967 26/02/2018 '02/2018 au 02/05/2018
O 2] 53546 M 27/12/1974 26/02/2018 '02/2018 au 02/05/2018
O [ B [E s354e M 08/10/1990 26/02/2018 02/2018 au 02/05/2018
O )2 53543 M 25/04/1973 26/02/2018 /02/2018 au 02/05/2018
y . )
. . Date d’'impression :
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Cette liste des stagiaires est initialisée avec les imports issus de l'outil de prescription
(transfert des prescriptions de l'outil de prescription vers EOS, opéré dans I'outil de

prescription).

Les stagiaires sont avant tout rattachés au dossier (marché).

La liste des stagiaires est accessible dans le marché et dans le bon de commande mais
la saisie des réalisations s’opére dans le bon de commande.

1.2.1. Rechercher/consulter un stagiaire dans onglet

stagiaires

Suivi dossiers ¥  Outils ¥  Administration v

Accueil->Mes dossiers en cours->Liste des stagiaires
Bon de commande n°1 du marché

Lot 009 :
Programme : Personnes Sous Main de Justice

Titulaire :

Bon de commande Les sessions associées a ce BC

- Offre EOS - Accéder au marché

Co-traitant :

Stagiaires (marché)

Suivi

Validation du BC

GENTNER Jean-Michel (LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE AGRICOLE) | Deconnexion

Historique

Du 21/02/2018 au 31/12/2018

Etat : En cours de Réalisation

Nom du stagiaire contenant[ |

Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session ‘(LYCEE PRO.) 18999 ( BC1) ok 26/02/2018 LA TALAUD.

e : Vous pouvez modifier ou compléter la fiche stagiaire, avec le

Lancer la recherche

Ajouter ce stagiaire a cette session \ REZIGA Nadia, né le 21/02/1994 ~ \ &K

“_prescription

Numéro Nom Prénom Genre Datedena;‘ssancé, Nugléro
. e
O [E] s3520 M 19/02/1970
0O [E A [E s3s34 M 22/06/1982
OER EP-‘53541 M 24/06/1990
O [E] 53547 M 03/11/1967
O [E] 53546 M 27/12/1974
O E 535"@4 M 08/10/1990
O 5354‘3_ M 25/04/1973
> "

Date d'entrée Date de sortie

session

26/02/2018
26/02/2018
27/02/2018
26/02/2018
26/02/2018
26/02/2018
26/02/2018

session

Session

102/2018 au 02/05/2018
'02/2018 au 02/05/2018
'02/2018 au 02/05/2018
'02/2018 au 02/05/2018
'02/2018 au 02/05/2018
'02/2018 au 02/05/2018
/02/2018 au 02/05/2018

“: Vous pouvez choisir votre session
. pour réduire la liste aux stagiaires de

pictogramme

. la session

...............................................................................................................................

e : Vous pouvez consulter la fiche stagiaire, avec le
pictogrammezl
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2. Etape 2 : Créer les stagiaires s’il n’y

a pas d’interface automatique avec outil

de prescription

2.1.Consulter la liste des stagiaires du marché

Marche n*151¥J00140 - Offre EOS
Lot 201 : Plombaer en anége Du 01/01/2015 au 31/12/2018 fin exéc. : 311272018
Programme : 15-1 M) Titulasre : FormaSuper sagle Mandatasre : FormaSuper sagle
. Géndral | Action | Sessions | PripsraSomde I | Mugaires . Livie des BC | Touxde mdalisaBon | Swwi | Mistongue

» =

T : Pour créer un nouveau stagiaire, cliquer sur le bouton « créer », le :

i systéme présente alors une fiche stagiaire vierge.

Attention :
Les stagiaires sont rattachés au marché, ils ne sont pas affectés a un bon de commande.

Date d’'impression :
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2.2.Créer un stagiaire via le bouton « Créer un stagiaire »

Gestion du stagiaire
Civilité Monsiewr = Mom * LouP Mom de jeune fille Préncm * sesn
Date de naissance * 02111850 Quyrir tout / Fermer tout

Huméra stagisire

Uew de nalssance  Code pestal Ville

v Informations lides & la prescription

Rémunéré | Organisme rémunérateur [Aucun organisme | - | N° die décision ASP |

Type de rémubgration -

0
AU SE35H0N Prescrithpour oo stagisire

+ Les réatisations ., s

Ré-imitialiser Annuler % Enregistrer Enregistrer et Nouveau

2.3.Créer un stagiaire via le bouton « Importer un fichier »

2.3.1. Bouton « Importer un fichier »

Marché n’ Offre EOS
Du 26/12/2015 au 26/12/2019 fin exéc. : 26/12/2019
Programme : Titulaire : Titulaire :
Avec FSE
Etat : En cours d'execution
Général | Action Sessions Stagiaires Listedes BC | Tauxderéalisation | Suivi | Historique

Nom du stagiaire contenant

Lancer la recherche

Aucun enre gistremen t trouvé
0 résultat(s) trouvé(s)
Tout sélecti Tout désélecti Exporter cette liste | | Exporter le détail des stagiaires
Créer un stagiaire Importer les stagiaires de ce fichier dans ce marché Quitter
-

V.,

.......................................................................................................................

Appuyer sur le bouton « Importer les stagiaires de ce
. fichier dans ce marché » :

Date d’'impression :
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2.3.2. Récupérer un fichier exemple

Marché n™ - Offre EOS

Lot Du 26/12/2015 au 26/12/2019 fin exéc. : 26/12/2019
Programme : Titulaire Titulaire :
Avec FSE

Etat : En cours d'execution
Choisissez ci-dessous le fichier Excel a importer, contenant les stagiaires.

Parcourir... | Aucun fichier sélectionng.

Quitter
Importer les stagiaires de ce fichier dans ce marché | Téléchsrger ici un fichier Excel exemple avec las noms des colonnes 3 utiliser

Importer les stagiaires de ce fichier dans ce marché | Télécharger ici un fichier Excel exemple avec les noms

2.3.3. Afficher le fichier exemple

Ouverture de example_fichier_import_stagiaire_EQS.xls

Vous avez choisi d'ouvrir :
E example_fichier_import_stagiaire_EOS.xls

qui est un fichier de type: Feuille Microsoft Excel 97-2003
& partir de: hitp://extranet.axyus.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier ¥

@ Quvriravec | Microsoft Excel (défaut)

") Enregistrer le fichier

[7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

|| | = example fichier import_stagisire EOSxls [Mode protége] - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage PDF Architect

o Mode protégé  Ce fichier provient d'un emplacement Internet et peut présenter un risque de sécurité, Cliquez pour plus d'infarmations. Activer la modification

F24 - &
a B B ] E F &} H |

1 CMILITE  NOM FRENMOM DATEDENAISSAMCE  ADRESSET AORESSEZ CODEPOSTAL WILLE TELEFHONE

2 M OUPONT  Jean 031021382 20 nve du Doctew Jacgquemaire Clémenceau BatAResB 75015 Paris [

3 Mme MARTIN  Valérie 02021340 True Jean Paulll Batiment B 06000 Mice 1

q
2.3.4. Modifier le contenu du fichier exemple

=] 5 u] E I [E]

1 |CMILITE  MOM PREMOM  DATEDEMAISSANCE  ADRESSEN AORESSE 2 CODE POSTAL
2 M OURAND  Jean 03021382 20 e duloup BatARézB 33700
3 Mme JUiM Valérie 02/021340 1rue Edouard Eatiment B 33600
4 Mme T44] Mathalie 02/021340 1rue Jaune 53600

Date d’'impression :
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2.3.5. Sélectionner le fichier des stagiaires

Marché n 0 - Offre EOS

Du 26/12/2015 au 26/12/2019 fin exéc. : 26/12/'
Programme : Titulaire : Titulaire :
Avec FSE

Choisissez ci-dessous le fichier Excel a importer, contenant les stagiaires.

AA opie de example_fichier_import_stagiaire_EOSxls

Importer les stagiaires de ce fichier dans ce %rché Télécharger ici un fichier Excel exemple avec les noms des colonnes 3 utiliser

2.3.6. Les stagiaires sont créés

Général Action Sessions Stagiaires Liste des BC Taux de réalisation Suivi Historique

Me voir que les stagiaires appartenant a cette Session  Toutes sessions confondues
Mom du stagiaire contenant

Création de 3 stagiaire(s), 0 mise a jou

Huméro Hom Prénom Genre Date de naissance Date d'entrée Date de sortie Session
session session

3442 DURAND Jean M 03/02/1982 a du au

E 3443 JUIN Valérie F 02/02/1940 4 du au
[ael

2.4.Vérifier que le stagiaire est associé a une session

Bon de commande n°1 du marché - Offre EOS - Accéder au marché
Lot 009 :
Programme : Personnes Sous Main de Justice Co-traitant :
Titulaire :

Bon de d Les i iées ace BC Stagiaires (marché) Suivi Validation du BC Historique

Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session | Toutes sessions confondues ~

Nom du stagiaire contenant| | Lancer la recherche

Numéro Nom Prénom Genre Date de naissance Numéro Date d'entrée Date de sortie Session
de session session
prescription
[] & 54686 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1980 3 du au
< Y

: Le stagiaire crée apparait dans I'onglet
. Stagiaires (marché). :

Date d’'impression :
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2.4.1. Associer le stagiaire a une session

Bon de commande Les sessions associées a ce BC Stagiaires (marcheé) Suivi Validation du BC Historique
Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session | Toutes sessions confondues »
Nom du stagiaire contenant | | Lancer la recherche
Numéro Nom Prénom Genre Date de naissance Numéro Date d'entrée Date de sortie Session
de session session
prescription
] [7] [E] 54686 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1980 aduau
. ........................... s ........ ‘ ....................... .
- Pour associer un staglalre a une session, il est

nécessaire de passer par la modification.

Accueil->Mes dossiers en cours->Gestion du stagiaire GENTNER Jean-Michel (LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE AGRICOLE) | Deconnexion

Gestion du stagiaire
Civilité Nom * Nom de naissance | Prénom * [ALEXANDRE
Date de naissance * N° NIR (13 chiffres +2)[ |97 Individu Ouvrir tout / Fermer tout

Le stagiaire

Ajouter une nouvelle session U

Les réalisations

Informations des entreprises

Situation 3 mois aprés la sortie de‘_a formation

Ré-initialiser Annuler '-_ Enregistrer et garder écran ouvert Enregistrer et quitter

s i Appuyez sur le lien pour ajouter une session au stagiaire.

Affichage de la zone d’ajout d’'une session a compléter avec la session
et la date de début.

~ Ajouter une nouvelle sessiof

Affecter ce stagiaire 4 une autre session

Session de formation [Sélectionnez une session a ajouter
EEERELEREY séiectionnez une session 3 ajouter
Nombre d'heures ce (CENTRE FO.) 18988 ( BC1) ok 09/04/2018 BOURG EN . es entreprise prévisionnelles

Date dientrée réelle (CENTRE FO.) 18989 ( BCt) ok 09/04/2018 BOURG EN .

Informations lides 3 | (CENTRE FO.) 18992 ( BC1) ok 09/04/2018 BOURG EN .

. (CFPPA DE .) 18997 ( BC1) ok 16/04/2018 ST QUENTI.
Pers. handicapée / ¢ } LR R T g

- (LYCEE PRO.) 18999 ( BC1) ok 26/02/2018 LA TALAUD.
(CTRE FORM.) 19004 ( BC1) ok 19/03/2018 ROANNE
—Formation continu
(LYCEE GEN.) 19006 ( BC1) ok 17/04/2018 CHAMBERY N :
Type de formatior | Année de réalisation

Type de validation ]

Date d’'impression :
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2.5.Saisir les dates d’entrée en session du stagiaire

Etat: En ¢
Bon de Les i iées & ce BC giaires (1 &) Suivi Validation du BC Historique
Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session | Toutes sessions confondues ~
Nom du stagiaire contenant [DUPONT Lancer la recherche
Numéro  Nom Prénom  Genre Date de naissance Numéro  Date d'entrée Date de sortie Session
de session session
prescription
O @ 54686 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1980 ok a LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018
Mais | ) P . . . I
ais les dates d’entrée en session du stagiaire :
ne sont pas renseignées dans cet exemple.
: Le stagiaire est associé a une session
Gestion du stagiaire
Civilité Nom = Nom de naissance | Prénom * [ALEXANDRE ]
Date de naissance N° NIR (13 chiffres + 2)[ ]97 Individu Ouvrir tout / Fermer tout
» Le stagiaire
v Session 18999 ok LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018
Session prescrite initialement NON
Numeéro prescription
—Entrée en formation
Nombre d'heures prévisionnelles :  Nombre d'heures centre prévisionnelles l:l Nombre d'heures entreprise prévisionnelles l:l
Date d'entree réelle 01/03/2018
r—Informations liées a la prescription
Pers. handicapée / RQTH I v | précision |
Niveau de formation a lentrée
—Formation conti
Type de formation ‘ ‘Année de réalisation l:l
Type de validation ‘ ‘
—Situation du stagiair
Etat : En
Bon de Les i iées a ce BC Stagiaires (marché) Suivi Validation du BC Historique
Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session | Toutes sessions confondues v
Nom du stagiaire contenant Lancer la recherche
Numéro  Nom Prénom Genre Date de naissance  Numéro  Date d'entrée Date de sortie Session
de session session
prescription
O E 54686 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1980 01/03/2018 ok & LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018
» A

La date dentrée est dorénavant

5, renseignée
e Vous devrez compléter les informations du stagiaire au fil de
'eau, conformément au CCTP. :
EOS - Documentation entreprise Date d'impression :
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3. Etape 3 : Consulter et modifier les
informations d’un stagiaire

3.1.Consulter la fiche stagiaire

La fiche stagiaire se décompose en plusieurs items que vous devrez compléter conformément
au CCTP.

Accueil->Mes dossiers en cours->Gestion du stagiaire
Gestion du stagiaire

Civilité Nom = Nom de naissance | Prénom * |ALEXANDRE |
Date de naissance * N° NIR (13 chiffres +2)[ |97 Individu Ouvrir tout / Fermer tout

GENTNER Jean-Michel (LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE AGRICOLE) | Deconnexion

Le stagiaire

Session 1899gk LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018

Ajouter une nouvelle session

Les réalisations:

Informations de§ entreprises

Situation 3 mois‘aprés la sortie de la formation
Ré-initialiser Arinuler Enregistrer et garder écran ouvert Enregistrer et quitter

En cliquant sur un item « accordéon » vous pourrez consulter le détail de I'item
concerné.

~ Le stagiaire

Numéro stagiaire 54686

cpl1 [ |

cpl2 [ |

Code postal © 33000 | ville BORDEAUX Pays| ]

Stagiaire sans domicile fixe* OOui @ Non

Stagiaire confronté 3 un risque d’exclusion de son logement © OOui @ Non
Téléphone 1 | Téléphone 2 Mail

Nationalité |Francaise v
Lieu de naissance  Code postal ° 33000 Ville BORDEAUX
Un des parents est-il né a Uétranger 2+ O0ui @Non ONe souhaite pas répondre

Zone ZUS / CUCS + O Oui @ Non

Formation initial

Derniére classe suivie [ |

Dernier dipléme obtenu

Dernier diplome obtenu (texte) | |
Année obtention diplome| |

Date de sortie de formation initiale| |

—Formation continue

—Situation du ménags

Allocataire de minima sociaux ~

Tous les actifs du ménage sont sans emploi © O Oui @ Non

Avec enfants a charge * Ooui ®@Non
Famille mono-parentale * Ooui ®@Non
Travailleur saisonnier Ooui @Non

Date d’'impression :
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