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1.  Objet du document
Le présent document décrit l’utilisation de l’application EOS pour les entreprises concernant le suivi de l’entrée des stagiaires en formation.
2. Etape 1 : Récupération des stagiaires automatiquement depuis l’outil de prescription

2.1. Rechercher le dossier sur lequel vous souhaitez travailler.
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2.2. Consulter la liste des stagiaires prescrits sur ce marché
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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). 
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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.
2.2.1. Rechercher/consulter un stagiaire dans onglet stagiaires
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3. Etape 2 : Créer les stagiaires s’il n’y a pas d’interface automatique avec outil de prescription

3.1. Consulter la liste des stagiaires du marché
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Attention :

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

3.2. Créer un stagiaire via le bouton « Créer un stagiaire »
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3.3. Créer un stagiaire via le bouton « Importer un fichier »

3.3.1. Bouton « Importer un fichier »
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3.3.2. Récupérer un fichier exemple
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3.3.3. Afficher le fichier exemple
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3.3.4. Modifier le contenu du fichier exemple
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3.3.5. Sélectionner le fichier des stagiaires
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3.3.6. Les stagiaires sont créés
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3.4. Vérifier que le stagiaire est associé à une session
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3.4.1. Associer le stagiaire à une session
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3.5. Saisir les dates d’entrée en session du stagiaire
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Attention :

Les stagiaires doivent être saisis dans la semaine du démarrage de la formation de manière à ce que l’ASP soit prévenu, et que le stagiaire puisse être rémunéré et bénéficier d’une protection sociale et d’indemnités transport.
Remarque pour les marchés de la région Midi-Pyrénées : il n’y a pas d’alimentation directe des informations stagiaires de l’ASP à partir des informations saisies ici. Mais si le stagiaire n’est pas saisi ici, l’ASP ne pourra pas le rémunérer.

4. Etape 3 : Consulter et modifier les informations d’un stagiaire
4.1. Consulter la fiche stagiaire
La fiche stagiaire se décompose en plusieurs items que vous devrez compléter conformément au CCTP.
[image: image18.png]Gestion du stagiaire

Civilité Monsieur » Nom * Furo Nom de naissance Prénom * Jeanne.
Date de naissance * 0211/1330 Ouvrir tout / Fermer tout
[0 Lo sagaie

[ intormations ées i prescrption

(> Rémunération

[ La formation etes sesions suviespar o stagare

[ Lesréatsations

=l





[image: image19.emf][image: image20.png]



Fiche documentation Entreprise 33 : 


Suivi de l’entrée des stagiaires en formation 








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





i





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





Vous pouvez modifier ou compléter la fiche stagiaire, avec le pictogramme �





Vous pouvez consulter la fiche stagiaire, avec le pictogramme �





Bouton Importer un fichier








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





!





Renseigner les champs du stagiaire.





Enregistrer le stagiaire.





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





Le stagiaire créé apparait dans l’onglet Stagiaires.





Le stagiaire n’est pas associé à une session.





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.


�








Le stagiaire est associé à la 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.








!





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


�
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