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Procédure organisme de formation

 Depuis le menu, dérouler : 
 Suivi dossiers

 Cliquer sur gérer mes dossiers

 Sélectionner :
 - le programme depuis la liste déroulante
 Ou
 - Saisir le numéro du dossier (si vous le connaissez) SANS aucun autre critère de recherche 

 Lancer la recherche
 

Cliquer sur :

 consulter le dossier 

 Inscrire un stagiaire

Il est impératif que les actions de formation et les sessions aient été finalisées et validées par la 
Région avant de rattacher un stagiaire à une session 

Lorsque le bon de commande est actif et que les sessions sont finalisées, le picto  permet la saisie 
ou l’actualisation de la fiche stagiaire 
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Recommandation : veillez à ne pas inscrire de stagiaires qui, finalement, ne démarrent pas la 
formation ou n’effectuent aucune heure de formation.  

Si toutefois vous avez saisi un candidat qui n’entrera finalement pas en formation, il y a 2 cas de 
figure : 

- Vous n’avez indiqué aucune date d’entrée et de sortie : en bas de la fiche du stagiaire cliquer 
sur « Dissocier de la session ». 

- Vous avez indiqué une date d’entrée : saisissez la même date pour l’entrée et la sortie de la 
personne et indiquer en heures prévisionnelles : 0 

La saisie d’un stagiaire se fait dans le dossier. 

Ici, aucun stagiaire n’a été enregistré, la liste est vide. 

Cliquer sur CREER UN STAGIAIRE  
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La création d’un stagiaire conduit à l’affichage de la fiche stagiaire « vierge » qu’il va falloir 
compléter. 

Le lien en bleu « ouvrir tout » permet de déplier la fiche stagiaire et d’afficher l’ensemble de la page. 

Il est également possible de n’accéder qu’à une partie via les items principaux. 

Le stagiaire inscrit dans EOS est généralement un stagiaire en formation. 

Il doit donc impérativement être rattaché à une session de formation. 

RATTACHEMENT DU STAGIAIRE A UNE SESSION – Saisie directe dans EOS en l’absence 
de prescription 

Dans l’exemple ci-dessous, le stagiaire n’ayant pas été rattaché à une session, la colonne session 
(à droite) est vide : pas d’intitulé de session suivie, pas de date. 
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- La formation se déroule à l’extérieur au bénéfice de personnes en semi-liberté : indiquer dans 
la rubrique « type de rémunération » : Rémunération Région partie IV du code du travail…) Des informations liées à l’obtention de la certification en fin de formation 

- Pour les formations certifiantes, inscrites au RNCP ou au RS (Certification Cléa et CACES), 
indiquer soit : 

 Non 
Le stagiaire a été présenté à la certification et ne l’a pas obtenue 

 Non présenté 
Le stagiaire n’a pas été présenté pour les motifs suivants : abandon ; exclusion ; sorti 
prématurée pour formation ou pour emploi ; stagiaire qui n’a pas été présenté bien qu’il ait 
terminé la session parce qu’il n’était pas prêt, par exemple un stagiaire intégrant une session 
alors qu’elle est en cours depuis un certain temps 

 Totale 
Le stagiaire a réussi totalement la certification (le titre professionnel complet ; la partie 
générale et pratique d’un CAP ; l’ensemble des compétences de la certification CléA par ex) 

 Partielle 
Le stagiaire qui a réussi partiellement la certification (un CCP d’un titre professionnel ; la 
partie pratique d’un CAP ; plusieurs compétences de la certification CléA…) 
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Item : Situation en sortie : 
Valoriser les situations suivantes : 

Item : Détail de situation : 
Ne pas compléter sauf pour valoriser l’emploi saisonnier 
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