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17/12/2021

CRÉER UNE SESSION DE FORMATION 

04/07/2022

 

Depuis le menu, dérouler : 
Suivi dossiers
Cliquer sur gérer mes dossiers

Sélectionner le programme 

       Cliquer sur :
            consulter le dossier 

       consulter la liste des
       stagiaires

       créer une demande 
       de modification

       modifier votre saisie 
       en cours

       Si aucun picto n’apparaît, cela signifie qu’une validation est en attente coté Région

Les sessions de formation autorisées et retenues par la Région sont généralement initialisées 
dans l’application EOS au moment où vous avez accès à votre dossier.
Pour une offre de type « marché » vous avez indiqué lors de la réponse à l’appel d’offres, dans 
SAM, le nombre de sessions envisagées pour chacune de vos actions de formation et l’import de 
votre offre dans EOS a initialisé les sessions que vous n’avez plus qu’à compléter (en indiquant 
l’organisme formateur, le lieu de réalisation, les dates, le nombre de places,et les événements 
s’il y a lieu.
Il en est de même pour actions de formations financées en mode subvention bien que nous 
n’ayons pas toujours les précisions suffisantes pour garantir la conformité avec votre plan de 
réalisation. Vous n’avez donc généralement pas besoin de créer des sessions dans EOS. Si cette 
opération s’avère nécessaire (ajout d’une session supplémentaire par exemple) la procédure est 
à suivre. Dans tous les cas, la création d’une session, comme la complétude d’une session, est 
possible dès lors que vous avez complété votre descrptif d’action et que la Région l’a validé.

Procédure organisme de formation
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Saisir le numéro du dossier ou lot si vous 
êtes titulaires de plusieurs dossiers

Lancer la recherche
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Créer une session de formation

Les champs du contact 
pédagogique doivent 
obligatoirement être renseignés 
pour pouvoir accéder aux 
sessions et notamment à leur 
création.

Depuis l’onglet session

Cliquer sur créer une session 
supplémentaire

Libellé grand public :
Permet de modifier l’intitulé 
de la session afin de le rendre 
plus lisible dans les outils de 
prescription et site 
d’information sur l’offre à 
destination des prescripteurs 
et du grand public.
Champ non obligatoire, ne 
doit être utilisé qu’à des fins 
de clarification en évitant les 
sigles.

Organisme formateur : 
Indique l’établissement ou 
l’antenne qui dispensera 
l’essentiel de la formation
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Saisir les coordonnées du 
contact pédagogique, 
date début / fin de 
prescription

Renseigner les données 
des effectifs

Saisir 0 dans l’effectif Pôle 
Emploi
Les sessions ne 
concernent que des 
places financées par la 
Région.

Préciser les données du 
calendrier et du rythme

Ajouter un événement 
permet d’apporter des 
éléments d’information 
(information collective, 
test, bilan ..)

Enregistrer la saisie 

Les coordonnées du contact seront transmises et 
visibles dans l’application Ma Formation Mon Emploi 
- MFME- sur le site du CARIF et dans le catalogue 
national de l’offre de formation



- V.

4

17/12/2021

SESSION : Créer / modifier un évènement

Depuis le menu, dérouler : 
Suivi dossiers

Cliquer sur gérer mes dossiers

Saisir le numéro du dossier (numéro marché ou 
subvention)

Lancer la recherche

Cliquer sur la loupe

04/07/2022

La fiche session peut être complétée par une liste 
d’évènements (information collective, bilan, test…). Ces 
évènements seront par la suite visibles sur Ma Formation 
Mon Emploi - MFME -  dans le détail de la session.
 
La procédure est la même pour tous les dispositifs, à savoir : 
les marchés à bons de commande et subventions, dès lors 
que le bloc évènements a été paramétré et activé pour le 
programme de formation concerné.
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SESSION : Créer / modifier un évènement 

Accéder à la fiche session

Cliquer sur modifier

Cliquer sur ajouter un évènement

Compléter tous les champs pour la 
création /modification de l’évènement

Pour créer / modifier un évènement 
cliquer sur :

A – Enregistrer brouillon 
             pendant la rédaction

B - Envoyer vers Région pour                   
            transférer l’évènement                        
            crée/modifié dans MFME

Pour supprimer un
évènement :

Activer la coche 

cliquer sur :
Supprimer un évènement

 

En bas de page 

Procédure organisme de formation

 
A 

 
B 

Attention : En raison des modalités de 
fonctionnement d’une interface technique 
en place entre les outils de Pôle emploi et 
l’application Ma Formation Mon Emploi
-MFME- pour le traitement des 
prescriptions de candidats effectuées par 
Pôle Emploi sur les actions de formation 
de la Région, il est formellement 
DÉCONSEILLÉ de saisir un évènement 
(information collective) dans KAIROS sur 
une action de formation financée par la 
Région. Cela empêcherait le transfert des 
candidatures du SI de Pôle Emploi sur 
MFME.

Depuis l’onglet Session
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SESSION : Illustration de l’évènement d’EOS à MFME

Procédure organisme de formation
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