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1. Etape 1 :  Récupération des stagiaires 
automatiquement depuis l ’outil  de 
prescription 

1 . 1 .  R e c h e r c h e r  l e  d o s s i e r  s u r  l e q u e l  v o u s  s o u h a i t e z  
t r a v a i l l e r .  

 

 
  

 
 
 

1 . 2 .  C o n s u l t e r  l a  l i s t e  d e s  s t a g i a i r e s  p r e s c r i t s  s u r  c e  
m a r c h é  

 

Cliquer sur le pictogramme  afin d’accéder à la liste des stagiaires pour 
toutes les sessions du marché confondues. 
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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 l’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’opère dans le bon de commande. 
 

 

1 . 2 . 1 .  R e c h e r c h e r / c o n s u l t e r  u n  s t a g i a i r e  d a n s  o n g l e t  
s t a g i a i r e s  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

i 

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

Vous pouvez consulter la fiche stagiaire, avec le 

pictogramme  

Vous pouvez modifier ou compléter la fiche stagiaire, avec le 

pictogramme  
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2. Etape 2 :  Créer les stagiaires s’i l  n ’y 
a pas d’ interface automatique avec outi l  
de prescript ion 

2 . 1 .  C o n s u l t e r  l a  l i s t e  d e s  s t a g i a i r e s  d u  m a r c h é  

 

 
 

 
 
 
 
 

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

! 

Pour créer un nouveau stagiaire, cliquer sur le bouton « créer », le 
système présente alors une fiche stagiaire vierge. 

Bouton Importer un fichier 
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2 . 2 .  C r é e r  u n  s t a g i a i r e  v i a  l e  b o u t o n  «  C r é e r  u n  s t a g i a i r e  »  

 
 
 
 
 
 
 

2 . 3 .  C r é e r  u n  s t a g i a i r e  v i a  l e  b o u t o n  «  I m p o r t e r  u n  f i c h i e r  »  

2 . 3 . 1 .  B o u t o n  «  I m p o r t e r  u n  f i c h i e r  »  

 
 
 
 
 

Renseigner les champs du stagiaire. 

Enregistrer le stagiaire. 

Appuyer sur le bouton « Importer les stagiaires de ce 
fichier dans ce marché » 
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2 . 3 . 2 .  R é c u p é r e r  u n  f i c h i e r  e x e m p l e  

 
 
 

 

2 . 3 . 3 .  A f f i c h e r  l e  f i c h i e r  e x e m p l e  

 

 

2 . 3 . 4 .  M o d i f i e r  l e  c o n t e n u  d u  f i c h i e r  e x e m p l e  
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2 . 3 . 5 .  S é l e c t i o n n e r  l e  f i c h i e r  d e s  s t a g i a i r e s  

 

2 . 3 . 6 .  L e s  s t a g i a i r e s  s o n t  c r é é s  

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

Le stagiaire créé apparait dans l’onglet 
Stagiaires (marché). 

Le stagiaire n’est pas associé à une session. 
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2 . 4 . 1 .  A s s o c i e r  l e  s t a g i a i r e  à  u n e  s e s s i o n  

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Appuyez sur le lien pour ajouter une session au stagiaire. 
 
Affichage de la zone d’ajout d’une session à compléter avec la session 
et la date de début. 

 

Pour associer un stagiaire à une session, il est 
nécessaire de passer par la modification. 
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2 . 5 .  S a i s i r  l e s  d a t e s  d ’ e n t r é e  e n  s e s s i o n  d u  s t a g i a i r e  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le stagiaire est associé à une session 

Mais les dates d’entrée en session du stagiaire 
ne sont pas renseignées dans cet exemple. 

La date d’entrée est dorénavant 
renseignée 

Vous devrez compléter les informations du stagiaire au fil de 
l’eau, conformément au CCTP. 
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3. Etape 3 :  Consulter et  modifier les 
informations d’un stagiaire 

3 . 1 .  C o n s u l t e r  l a  f i c h e  s t a g i a i r e  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 


