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Pour un abondement CPF par Pole emploi




RAPPEL GESTION DES DEMANDES CPF

Gestion des demandes d’inscription :

1. Le titulaire fait une demande d’inscription sur le site
ou |'application Mon Compte Formation

2. Vous étudiez la demande d’inscription et la valider

3. Si ses droits sont insuffisants, le titulaire peut faire
une demande d'abondement a Pble emploi
Vous devez alors réserver sa place pendant 12 jours
ouvrés maximum, dans |'attente de la réponse de
Péle emploi.

4. Pble emploi étudie la demande d’abondement
Si la demande d’abondement est refusée, le
titulaire peut payer le reste a charge ou annuler son
dossier

5. Si la demande d’abondement est acceptée par Pole
emploi, le dossier est automatiquement accepté
dans EDOF
Des que la réponse est donnée, vous étes au
courant par une notification e-mail de EDOF.

Vous pouvez préparer |'accueil de votre nouveau
stagiaire !

FORMATION

Gestion du dossier du stagiaire :

Pour bien gérer le dossier, vous devez informer chaque
intervenant de I'avancée du stagiaire en formation,
vous allez donc devoir remplir les données habituelles
dans EDOF et saisir les absences dans Kairos.

= Dans EDOF

Des I'entrée en formation du stagiaire, vous devez
saisir dans EDOF les données habituelles de gestion du
dossier (date d’entrée en formation, date et motif de
sortie de formation et taux de réalisation de la
formation).

=> Pour plus d’‘information, consultez l'article et le
guide disponible sur le Portail d’Information des
Organismes de Formation

= Dans KAIROS
Vous devez renseigner les absences au fil de I'eau afin
de permettre la déclaration d’assiduité automatique.
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WKAIROS

Saisir les absences

Pour les demandeurs d’emploi en formation, le paiement de leurs rémunérations mensuelles est conditionné a la double
actualisation :

OPar la déclaration d’assiduité en formation établie par vos déclarations d’absences des demandeurs d’emploi dans
Kairos

QPar le demandeur d’emploi lui-méme, qui s’actualise entre le 28 et 15 du mois suivant

En cas d’absence, vous devez le déclarer sans attendre en sélectionnant un motif et le justificatif du demandeur d’emploi.
= Cette déclaration permet de sécuriser la rémunération du demandeur d’emploi. En effet, les stagiaires absents avant le
28 du mois qui n‘ont pas été déclarés absents dans Kairos, seront considérés comme présents pour Pb6le emploi. Le
demandeur d’emploi risque par conséquent de percevoir un trop percu ! Pensez a bien déclarer a Pole emploi les
informations au plus tot.

Le flux des données est transmis chaque soir a Pble emploi
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Saisir les absences
durant la formation




\KAIROS

Rechercher un demandeur d’emploi

(& $.I(A]RUS Portail emploi
pble emplal e e —

Pour saisir les absences du demandeur
d’emploi dans KAIROS :

1. Dans le menu, je clique sur « Parcours

de formation DE » | ———— Rechercher un Demandeur d'Emploi
, N . . / . Critéres de filtre
L’acces a l’'écran de saisie peut egalement se faire 3 Informations prestataire
dePUIS « Gérer DE » {25 Tableaux de bords *Identifiant *Zone Géa. | V| a
a DE ingcrits sur plans de formation ] ; ;
zans référencement *Champs obligatoires
2. Je renseigne l'identifiant du demandeur (25 Offre de services Réiitialiser | (Rechercher )
d’emploi et je sélectionne sa zone &3] Parcours de formation DE__ )] 0 :
géographique dans la liste e

3. Je clique sur « Rechercher »

Liste des actes metier
¥# Rechercher formation

£ Gérer DE
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W/KAIROS

Acces a la saisie

G o \ 000 ¢ e
péle emplai

J'arrive sur la synthese du demandeur

d’emploi, _ Synthése du Demandeur d'Emploi o

, . ; . Identité et coordonnées du Demandeur d'Emploi
1. Je selectionne la session de formation {5 Informations presataie Ciilité MME  Nom Prénom Identfiant
pour laquelle je dois renseigner les i Toaie gz e _ presse Zone acographiauc
’ . {25 DE inscrits sur plans de formation elephone
absences du demandeur d’emploi sans référencement o
4 . 4 {25 Ofire de services | Lourmel
se I eCtI O nn e {23 Parcours de formation DE
! , a 1 session de formation trouvée Exporter tout le tableau
2. Je clique sur « Gerer absence » pour —

Période

accéder a l’écran de saisie

Certificat
inscription

Intitulé de la formation

L Bilan de fin de formation Statut

Liste des actes métier
P Rechercher formation

) cérer OE

-

—. Gérer absence/abandon Gérer les interruptions Gérer PIF B Frécédents Page 1/1 suivante B3
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SAISIR LES ABSENCES

Saisir les absences

Sur la session sélectionnée :

1. Dans le bloc « Détail des absences et
abandon »,

- je coche la case « Absence de la période »,

- j'indique la ou les dates de début et de fin
de I'absence du demandeur d’emploi,

- je sélectionne dans le champs, le motif de
son absence.

2. Je clique sur « Ajouter » pour valider ma
saisie.

€2 wraros
péle emplai

a Infarmations prestataire
{Z5) Tableaux de bords

a DE inscrits sur plans de formation
sans referencement

a Offre de services
a Parcours de formation DE

< M

L Devis AIF
L Bilan de fin de fermation

Liste des actes métier

¥ Rechercher formation -

¥ Saisir une période
d'interruption -

Bl Gerer les Info coll
Ed Gerer les ROV individuels

L Gérer les inscrits
L Gérer DE

WYKAIROS

N Portail emploi

Saisie de |'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de MAI

Stagiaire

Nom Prénom :
Identifiant :

Intitulé de la formation : SSIAP 1
Date de début de périede : 02/05/2022 Date de fin de périede : 13/05/2022
Date d'entrée en stage : 02,/05/2022

Détail des absences et abandon a

? aide B Masquer

(@ Absence de la période du :l E] au : EI ”Motifl W |
() Abandon de la formation & partir du :‘l:l E] "Mr.:-hfl hd |
(2 )
Absences et abandon enregistrés B Masquer
0 absences et abandon enregistrés @Qpnrber tout le tableau
Type Période Maotif Origine Justificatif

BB Retour vers la page précédente
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SAISIR LES ABSENCES

Saisir le motif de 'absences

1. Les 7 premiers motifs portent chacun une durée
d’absence differente et sont sans consequence sur la
remuneration de formation du demandeur d’emploi

* Le dernier motif « Autre » n’a pas de limitation de
durée et pour chaque journée d’absence renseignée
avec ce motif, le demandeur d’emploi ne sera pas
indemnisé sur sa rémunération de formation Pole
emploi (les arréts maladie et congés maternité
peuvent étre saisis avec le motif « Autre »)

« Aucune absence ne peut étre enregistrée sans motif

« Des contrdles bloquants sont donc réalisés lors de la
saisie de ces absences

« Dans ce cas, un message d’erreur vous en informe
pour corriger votre saisie

o2
03
04
05
06
o7
o8

& waros
pieempis s A

Y Portail emploi

WYKAIROS

Saisie de |'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de MAI

Stagiaire
a Informations prestataire
B Tableaux de bords

Mom Prénom :
Identifiant :

DE inscrits sur plans de formation Intitulé de la formation : SSIAP 1
sans référencement Date de début de périede : 02/05/2022
Date d'entrée en stage : 02/05/2022

25 Offre de services

Date de fin de période : 13/05/2022

) Masquer

{25 Parcours de formation DE

° )
L Devis AIF
L Bilan de fin de formation

Détail des absences et abandon

(O) Abandon de la formation & partir du
Liste des actes métier

¥ Rechercher formation

™
03

?

Aide

B Masquer

(@ Absence de la période du :I au I:I *Maotif | w

02 |Mariage enfant
Naissance/adoption
04

05 |Décés du conjoint/co

Décés d'un enfant

» Saisir une période

d'interruption -

Geérer les Info coll
Geérer les RDV individuels
Geérer les inscrits

Geérer DE

Absences et abandon enregistrés

0 absences et abandon enregistrés

06

o7
Autre

Enfant handicapé

ncubin/partenaire si pacsé - pére-meére-beau-pére

Fermeture organisme de formation de moins de 15 jours

%03
{4 m

Type Périnode

Motif

| 3

| 1 1l
ungine | _IUSIIII'IC.':IIIIIl |

4 jours ouvrés continus

Manage enfant .
Naissance/adoption —mmeetesoesrssssssssssssssessres e S
Décks d'un anfant ——— s —_—

Décés du conjoint/concubin/partenaire s1 pacsé - pére-meére-beau-pére
Enfant handicapé B —
Fermeture organisme de formation de moins de 15 jours ———»
Autre

-

1 jour ouvré

3 jours ouvrés continus
12 jours ouvrés continus
3 jours ouvrés continus
5 jours ouvrés continus

15 jours calendaires continus

Sans limitation de durée

0 -
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\KAIROS

Confirmation des absences saisies

t;_/ Labsence/abandon a corredement &té ajouté. Vious pouvez joindre un justificatif.

— Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de MAI

»

1. Ma saisie est enregistrée et restituée dans le — normstons pesiare Stagiaire — O Mssaver |
bloc «Absences et abandon enregistrés» 5 Tableaux de bords 1y, et
. , £ DE insc_r'rt_s sur plans de formation arztg:: Ecllét?u adEDr'-g:EEZ
2. Un bandeau vert apparait en haut de I'écran e P ete dlantrée en stage |
pour Conflrmer ma Sa|S|e aparcuurs de formation DE Détail des absences et abandon ?Aide ﬂ —
=] SEEILED
> _—
| Devis AF @ Absence de la période du * au *Mc-tifl vl
En cas d’erreur, vous pouvez annuler votre saisie + Sl de fin de formation o | .
dans la méme journée en sélectionnant la ligne — 7 Abenden de = fermatien & partr | | & 1
correspondante et en cliquant sur le bouton ) fechercher foratior :
«Supprlmer» ﬂ’ jl?;igr';l:;tilzirlode Absences et abandon enregistrés © Masauer
Gérer |les Info coll

£ Gérer les RDV individuels 0 absences et abandon enregistrés Exporter tout le tableau

£ Gérer les inscrits
&) Gérer OE

Type Période Matif Qrigine Justificatif
Du 05/05/2022 . B
Absence au 08/05/2022 Mariage/PACS OF

I-O [Supprimer] [Joindre un justiﬁcatif]

@ Retour vers la page précédente
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SAISIR LES ABSENCES

Télécharger les justificatifs d'absence

W/KAIROS

e D o oo R ——

Pour télécharger les justificatifs fournis par _ Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de MAI
le demandeur d’'emploi : | — :

Date d'entrée en stage

23 Informations prestataire

| Détail des absences et abandon ? side B Masguer |
7 . . . ’ . £5) Tableaux de bords
1. Je selectionne la ligne de motif d’absence quUi | 5 oe inseris sur pians de formation N _ _ |
m ’i nte resse sans référencement @ Absence de la période du A au L. Mgt|f| . W |

£5) Offre de services
{£5) Parcours de formation DE

. ) ) . ) a 7y Abandon de la formation & partir du * *Mutif'
2. Je clique sur « Joindre un justificatif » pour »
telecharger le justificatif

|

.
L Devis AIF
L Bilan de fin de formation

Absences et abandon enregistrés

ﬂ Masguer

Liste des actes métier 1 absences et abandon enregistrés

Exporter tout le tableau

¥ Rechercher formation

¥» Saisir une période
d'interruption

E) Gérer les Info coll

E) Gérer les ROV individuels

) Gérer les inscrits

&) Gérer DE

Période

Origine Justificatif

- Joindre un justificatif

-
B petour vers |a naoe orécédente
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\KAIROS

Télécharges les justificatifs d'absences
_ e
_ Saisie de I'absenc_e_j_"atjandon du DE - Actualisati.t__'_:.n du ins tfle MA[

Une fenétre « Choisir un fichier » s’ouvre

| ==== == ===== == m=c:=== ==n ==== ==== == == F==c:===

Date d'entrée en stage :

2. Je clique sur « Parcourir » pour sélectionner 3 Informations prestataire " Détail des absences et abandon ? Aide [ Masquer |
dans mes dossiers, le fichier a transmettre Q3 Tableaux de bords
{25 DE inscrits sur plans de formation .. ——————] — . B
. , N . , =ans référencement Absence de la période du  * | | B au L., __.___. E  #motif |I _ : hd | |
3. Jeclique sur « Telecharger » pour integrer le | o s e services
document danS |e Systeme £5) Parcours de formation DE - *Motif
m"“" e l'f"‘ ) Abandon de la formation a partir du . El | hd |
S |
i H i A1 A 4 L Bilan de fin de formation
Une fOIS le fIChler teleCharge Absences et abandon enregistrés & Masguer
Une fenétre « Transfert du fichier réussi » s'ouvre | Liste des actes métier 1 ao,;etabandm enreaistrés B Excorter tout le tablesy
pour confirmer le bon deroulement du » Rechercher formation Choisir un fichier X
telechargement 7 Soier une periods Origine | Justificatif
B Geérer les Info coll Choisissez un fichier dans le selecteur : =

B Gérer les RDV individuels

) Geérer les inscrits
) Gerer OE e Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Annuler J Télécharger -

‘ Supprimer . Joindre un justificatif l

E Retour vers |la page précédente
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\KAIROS

Télécharger les justificatifs d’absences

- 'Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de MAI
1. Dans le bloc « Absences et abandon - —
enregistrés », je retrouve le justificatif sous =S O Masqer|

£3) Informations prestataire Mom Prénom :
format PDF £ Tableaux de bords o Identlfl._:‘mt :
Intitulé de la formation :
Date de début de période :
Date d'entrée en stage :

*

{£3) DE inscrits sur plans de formation
sans référencement

£ Offre de services

{23 Parcours de formation DE Détail des absences et abandon ? Aide & Masquer
=
b _ . — —_ ,
@ Absence de la péricde du ¥ au *M0t|f| ‘Vl
L Devis AlF

L Bilan de fin de formation

N . . . —— W= -
() Abandon de |a formation & partir du = Matif | v |

:I-Ajouter ¥

m

Liste des actes métier

# Rechercher formation
¥ Saisir une période

d'interruption Absences et abandon enregistrés &) Masguer
E) Gérer ez Info coll
B Gérer les RDV individuels 1 absences et abandon enregistrés Bl Exporter tout le tableau
E) Gérer les inscrits
&) Gérer DE
Type Periode Maotif arigine Justificatif
Du 05/05/2022; . .
Absence 2 08/05/2022. Mariage/PACS OF =] o

& Retour vers |a page précédente
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\KAIROS

Modifier ou supprimer les absences et justificatif
-y

| — Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de MAI

J
| Date d'entrée en stage :

»
s . e . 53 Informations prestataire Detail des absences et abandon ? Aide @) Masquer
En cas d’erreur, je peux modifier ou supprimer ma | & mbleauxde bords | —
saisie dans la méme journée en sélectionnant l[a  SMXhscissupansdelomaion | o rce de lo période du * B au B “Motif] | |
ligne correspondante et en cliquant sur le bouton : | = ofre ge services
23 Parcours de formation DE . . . *Matif
1. « Supprimer » |'absence ou |'abandon (ce qui a | | © Abandon de a formation & parti du 2 | v
supprime le justificatif 1ié) L Dovis AF
L Bilan de fin de formation
Absences et abandon enregistrés & Masquer
2. « Modifier Ie justificatif > Liste des actes metier 1 absences et abandon enregistrés Exporter tout le tableau
¥ Rechercher formation
’ 3-?;i:rt|;§tigiriﬂde Type Periode Motif Origine Justificatif
. . . p- . . s &9 Gerer les Info col Du 05/05/2022 | |5
3. « Supprimer le justificatif » precedemment Q Gérer les ROV ndiiduls @ Absence  u0s/0s/2022 Mariage/PACS oF 2
enregistre @ GérerpE

A noter : si il vous reste des absences a saisir pour
le mois de la formation, vous pouvez procéder a
des regularisations jusqu‘au 15 du mois suivants. 5

L' [ Supprimer] [ Maodifier le justiﬂcatif] [ Supprimer le justiﬂcatif]

B Retour vers |a page précédente
@
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