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1.  Objet du document
Le présent document décrit l’utilisation de l’application EOS pour les entreprises.  

Remarque : 

Attention :
2. Etape 1 : Accéder à la liste des dossiers ou BC
Pour accéder à votre dossier, vous sélectionnez dans le menu « Suivi dossiers » : « Gérer mes dossiers »
[image: image1.png]



2.1.1. L’écran « Mes dossiers en cours » s’affiche
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2.1.2. La liste de vos dossiers apparait
Après sélection de votre action de formation apparaît à l’écran
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2.1.3. Accéder à un dossier ou un bon de commande
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Les pictogrammes permettent de :

· [image: image6.png]


permet d’accéder à la visualisation du dossier 

· [image: image7.png]


affiche la liste des stagiaires du dossier
· [image: image8.png]


 faire une demande de modification sur le marché (pour le titulaire ou mandataire du marché) 
· [image: image9.png]


 modifier la demande de modification en cours de saisie.

Trucs et astuces : Les dossiers ou BC qui ne disposent plus de l’icône [image: image10.png]


 font l’objet d’une demande de modification en cours de traitement ou sont en cours de solde.

3. Etape 2 : Modifier de la fiche action via une demande de modification de marché

3.1. Afficher la liste des dossiers
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Afin de créer ou modifier la fiche action, vous devez passer par une demande de modification de marché.

Cliquer sur le picto [image: image12.png]


 (pour créer une demande de modification) ou  [image: image13.png]


 (pour modifier une saisie en cours). 


Compléter une fiche action, c’est pour EOS « modifier une partie du marché » : pas d’inquiétude.


Si aucun des pictogrammes [image: image14.png]


 ou [image: image15.png]


 n’est présent sur la ligne, une validation est en attente côté Région.
3.2. Consulter la fiche formation du dossier
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3.3. Si la fiche formation n’est pas complète, il faut effectuer une demande de modification du dossier

3.3.1. Faire une demande de modification du dossier si le contenu de la fiche formation n’est pas correct

Si le contenu de la fiche formation n’est pas correct ou est incomplet, vous devez passer par une modification du dossier pour pouvoir effectuer une saisie complémentaire ou modificative.

Ceci est décrit dans le chapitre « Etape complémentaire » de la documentation utilisateur.
3.4. Créer une demande de modification de marché pour compléter la fiche action
· En cliquant sur [image: image17.png]


 vous avez accès à la page « demande de modification de marché ou BC ».

· Sélectionner la fiche formation et Confirmer la création
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3.5. Compléter les informations de la fiche action / composante
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Saisir les informations nécessaires et obligatoires.

Vous devez compléter les champs suivants de la fiche action EOS :

· les objectifs de la formation => correspond au champ Objectifs de la fiche action de l'outil de prescription,

· les conditions d’accès de la fiche action EOS => correspond au champ « modalités de sélection » de la fiche action de l'outil de prescription
· les pré-requis pédagogiques => correspond au champ « Niveau à l’entrée / pré-requis » de la fiche action de l'outil de prescription,

· Le programme pédagogique détaillé présent dans EOS est intégralement repris dans DE L’OUTIL DE PRESCRIPTION
· NE PAS COMPLETER les champs « commentaires pédagogiques » et « organisation de l’alternance » de la fiche action EOS : ils ne sont pas repris dans la fiche action de l'outil de prescription.

Cliquez ensuite sur ENREGISTRER en bas de la page

3.6. Valider la demande de modification pour la communiquer à la région

Cliquez sur l’onglet « Validation du dossier »
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Si toutes les lignes de vérification sont « vertes » vous pouvez cliquez sur « valider la saisie pour la communiquer à la région ».

Votre demande de création de fiche action passe au statut « en attente validation région ».

4. Etape 3 : Finaliser les sessions
4.1. Rechercher votre dossier
La finalisation des sessions est possible dès lors que vous avez complété votre descriptif d’action.

La validation de votre fiche action par la Région n’est toutefois pas indispensable pour vous autoriser à compléter vos sessions ou créer une nouvelle session supplémentaire.
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Vous devez cliquer sur la loupe [image: image22.png]


 correspondant à votre marché.

4.2. Afficher la liste des sessions du dossier
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4.3. Compléter le contact pédagogique
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Une fois le contact pédagogique du marché renseigné, vous pouvez à présent finaliser votre session en cliquant sur le pictogramme [image: image25.png](8]



 au début de la ligne d’une session.
4.4. Finaliser une session
Dans la session, saisir les informations nécessaires et obligatoires.
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L’encart « spécificité de la session » est un commentaire visible des prescripteurs.


Vous pouvez « ENREGISTRER LE 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 cliquez sur « ENVOYER VERS REGION 1 ».

Votre demande de session passe au statut « en attente validation région ».

La Région peut valider votre session et l’envoyer dans l’outil de prescription ou négocier votre programmation et vous redonner la main.
4.5. Créer une session en cas de nécessité


Attention, normalement, vous ne devez pas créer de sessions. En effet, toutes les sessions que vous aviez prévues dans le cadre de la réponse à votre offre sont d’ores et déjà créées.

Le bouton « créer une session supplémentaire » est néanmoins présent pour vous permettre de créer une session de substitution (suite à annulation d’une session », une session complémentaire, réalisable en raison d’un reliquat d’heures disponibles suite à une sous réalisation sur les sessions précédentes, ou une session différente de celle initialement prévue (changement de prestataire ou de localisation par exemple).
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Fiche documentation Entreprise 02 : 


Compléter la fiche action et finaliser les sessions (document de travail brouillon)
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Vous pouvez positionner des filtres et lancer la recherche








1ère ligne : le marché général





2ème ligne : le bon de commande n°1 s’il y en a un








Et sur les lignes suivantes les éventuels bons de commande suivants





Accès au dossier en consultation ou au bon de via icone « loupe ».





L’accès au détail du dossier ou du bon de commande se fait via l’icône en forme de loupe.





i





i





Il faut accéder au dossier/marché et pas au bon de commande





Onglet Action/ Action de formation





La fiche formation apparait.


Dans les cartouches du menu en dessous, les différentes fiches actions de formation sont accessibles en cliquant dessus..


Il faut penser à cliquer sur l’action/composante souhaitée





Cliquez sur la fiche action/composante à compléter





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





Il faut être sur l’onglet session.





La liste des sessions est affichée ici.





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 ».
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