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WKAIROS

Saisir les absences et les abandons

Pour les demandeurs d’emploi en formation, le paiement de leur rémunération mensuelle est conditionné a la double actualisation :
O Par la déclaration d’assiduité en formation établie par vos déclarations d’absences et d’abandons des demandeurs d’emploi dans Kairos

Q Par la déclaration du demandeur d’emploi, qui s’actualise entre le 28 du mois et 15 du mois suivant

Vous devez saisir dans Kairos, les absences ou abandons au fil de I'’eau pendant le mois de la formation :

= En cas d’abandon du stagiaire, vous devez le déclarer immédiatement en sélectionnant le motif d’abandon.
= Cette déclaration permet d’actualiser le dossier du demandeur d’emploi et faciliter 'accompagnement par son conseiller en evolution
professionnelle.

* En cas d'absence, vous devez la déclarer sans attendre en sélectionnant un motif et le justificatif du demandeur d’emploi.

= Cette déclaration permettra le versement de sa rémunération des son actualisation mensuelle en fin de mois. En effet, les stagiaires
absents avant le 28 de chaque mois, mais n‘ayant pas été déclarés dans Kairos, seront considérés comme présents pour Pole emploi. Le
demandeur d’emploi risque ainsi de percevoir un trop percu ! Pensez a bien nous déclarer les informations au plus tot.

Le flux des données est transmis chaque soir a Péle emploi et sont visibles du demandeur d’emploi sur son espace personnel sur pole-
emploi.fr ou I'application mobile Ma formation.

Vous devez saisir dans Kairos les absences des demandeurs d’emploi qui ont financés leur formation par un abondement CPF pa
P6le emploi via Mon Compte Formation. (consulter le guide déclarer les absences pour un abondement CPF par Pole emploi)
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W/KAIROS

Rechercher un demandeur d’emploi

Pour saisir les absences ou abandons du |

demandeur d’emploi dans Kairos :

1. Dans le menu, je clique sur « Parcours de — Rechercher un Demandeur d’Emploi
formation DE » .

Critéres de filtre

23 Informations prestataire - o . )
L‘accés a I"écran de saisie peut également se faire 5 Tableaux de bords Identifiant Zone Géo. | o a ‘
depuis « Gerer DE » {23 DE inscrits sur plans de formation ] ) )
sans référencement *Champs obligatoires
23 Offre de services Réinitializer | | Rechercher I
2. Je renseigne l'identifiant du demandeur &5 Parcours de formation DE__ ) 0 .
d’emploi et je selectionne sa zone e

géographique dans la liste

3. Je clique sur « Rechercher »

Liste des actes metier

¥ Rechercher formation

) Gérer DE

G
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SAISIR LES ABSENCES

Acces a la saisie

J'arrive sur la synthese du demandeur
d’emploi,

1. Je sélectionne la session de formation
pour laquelle je dois renseigner les
absences/abandon du demandeur
d’emploi sélectionné

2. Je clique sur « Gérer absence/abandon »
pour acceder a l'ecran de saisie

W/KAIROS

Synthése du Demandeur d'Emploi '

Identité et coordonnées du Demandeur d'Emploi

23 Informations prestataire

L Bilan de fin de formation

Civilité — - Identifiant
23 Tablzaux de bords Adresse - - Zone géographigue -
{23 DE inscrits sur plans de formation — Teléphone

sans référencement = -
Z ] -
23 Offre de services ourme
23 Parcours de formation DE r
= N | 1 session de formation trouvée Exporter tout |e tableau
N ) . Date du Certificat
L Devis AIF Intitulé de la formation Période O e . L

Liste des actes méetier

¥ Rechercher formation

&) Gérer DE

Gérer absence/abandon Gérer les interruptions Gérer PIF

8 rrecedents Page 1/1 Suivante a

G
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Saisir les absences
durant la formation




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 l'absence du demandeur d’emploi,

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

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

_ Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de JUIN

5 Informations prestataire
£3) Tableaux de bords

25 DE inscrits sur plans de formation
sans référencement

£ Offre de services
£5) Parcours de formation DE

=

L Devis AlF

L Bilan de fin de formation

Liste des actes métier

¥ Rechercher formation
¥ Saisir une période
d'interruption
£ Gerer les Info coll
) Gérer le= RDV individusls
£ Gérer les inscrits
E) Gérer DE

W/KAIROS

Stagiaire
Nom Prénom @
Identifiant :
Intitulé de la formation :
Date de début de période :
Date d'entrée en stage :

:eur (Apprentissage possible)
Date de fin de période :

B Masquer | —

13/06/2021

Détail des absences et abandon o

0 absences et abandon enregistrés

@ Absence de la période du = au *Ml:utifl vl
#* H
(7 Abandon de la formation & partir du Maotif | - |
@
Absences et abandon enregistrés PTT—

Exporter tout le tableau

Type Période

Motif

origine Justificatif

@ Retour vers |a page précédente

pdle emploi



W/KAIROS

Saisir le motif de l'absence
P Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de JUIN
. . ’ Stagiai asguer =
a Les 7 premiers motifs portent chacun une durée S — li—
d’absence differente et sont sans consequence sur la Il de s poane cur (Apprentissage possible)
7 4 . . . formation . . ' . ,.
remuneération de formation du demandeur d’emploi. Date de debut de période Date de fin de période : 13/06/2021
* Le dernier motif « Autre » n’a pas de limitation de — Détail des absences et abandon ?Aide ) Masquer
’ - 14 , - ’ ’
duree et pour chaque journee ,d absence renseignee ® Abescce de.Ia période du “TETREET] @ o [GOGEDT] @ o] S
avec ce motif, le demandeur d’emploi ne sera pas N
indemnise sur sa remuneration de formation Pole . Asandon de is farmmation 3 e s Mot |02 |Mariage enfant
. ] andon de la formation a partir du 03 |Naissance/adaoption
empIOI' tier 04 |Déceés d'un enfant
~ R , . A 1 05 |Deces du conjoint/concubin/partenaire si pacse - pére-mere-beau-pére
Les arrets maladie et conges maternite peuvent etre S 06 [Enfant handicapé
Sa|S|S avec |e motlf « Autre >>. . 07 |Fermeture organisme de formation de moins de 15 jours
uels 0 absences et abandon enregistrés Elos |autre
4 Tl | 3
Type Période Motif Origine Justificatif
« Aucune absence ne peut étre enregistrée sans motif 2
« Des controles bloguants sont donc réalisés lors de la
saisie de ces absences.
» Dans ce cas, un message d’erreur vous en informe
our corriger votre saisie. .
P g |01 Mariage/PACS b | 4 jours ouvrés continus
02 Manage enfant * | 1jourouvré c
03 | Naissance/adoption —Toissessesnesssmsssms ~® | 3jours ouvrés continus
04 |Décks d'un enfant —————ee—ee ——————F | 12 jours ouvrés continus
05 Décés du conjoint/concubin/partenaire si pacsé - pére-mére-beau-pére| 3 jours ouvrés continus
06 Enfant handicapé ——————— -8 | 5 jours ouvrés continus
07 Fermeture organisme de formation de moins de 15 jours —————» | 15 jours calendaires continus
08 Autre U -4 | Sans limitation de durée

G
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SAISIR LES ABSENCES

Confirmation des absences saisies

1. Ma saisie est enregistrée et restituée dans le
bloc «Absences et abandon enregistres» .

2. Un bandeau vert apparait en haut de I'écran
pour confirmer ma saisie.

W/KAIROS

\_f Labsence/abandon a corredement &té ajouté. Vious pouvez joindre un justificatif.

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

L5 Informations prestataire
£ Tableaux de bords

5 DE inscrits sur plans de formation
=ans référencement

£ Offre de services
25 Parcours de formation DE

=

L Devis AIF
L Bilan de fin de formation

Liste des actes métier

» Rechercher formation
»# Saisir une période
d'interruption
) Gérer les Info coll
&) Gérer les RDV individuels
£ Gérer les inscrits
&) Gérer OE

»

Stagiaire B Masquer | —
Nom Prénom :
Identifiant :
Intitulé de la formation : iteur (Apprentissage possible)
Date de début de période @ Date de fin de période ¢ 13/06/2021
Date d'entrée en stage :
Detail des absences et abandon ? aide @) Masauer
@ Absence de |a période du  * au *Mc-tifl Vl
- . N . T ] * i
) Abandon de |la formation & partir du * Motif | R4 |

Absences et abandon enregistrés & Masguer
0 absences et abandon enregistrés @ Exporter tout le tableau
o Type Période Matif Qrigine Justificatif
Du 08/06/2021 . o
Absence au 09/06/2021 Mariage/PACS OF

lo [Supprimer] [Joindre un justiﬁcatif]

@ Retour vers la page précédente

q
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W/KAIROS

Télécharger les justificatifs d'absence

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

Pour téIéCharger Ies justificatifs fournis par - — |__IE:I-at-E_d-';l:lt-r-eé_ern_stéé; 6;};;};&56 TTrTTeTmETE N
le demandeur d’emploi : '

e it e —

Informaticns prestataire .
3 F Détail des absences et abandon

9
£3) Tableaux de bords ?dide (@ Masquer
s . . . s . 23 DE inscrits sur plans de formation o . —_— _ o -
1 . Je Select|onne |a ||g ne de m0t|f d absence qU| sans référencement @ Absence de la période du  *08/06/2021 au  09/06/2021 "P\-h:utlfll'-'larlagefPﬁCS Vl i
m’lntéresse (25 Offre de services
a Parcours de formation DE . .
= ) Abandon de la formation & partir du * “Matif | b |
M
2. Je clique sur « Joindre un justificatif » pour Devis AF
telécharger le justificatif. L Bilan de fin de formation _
Absences et abandon enregistrés &l Masguer
Liste des actes métier 1 absences et abandon enregistrés Exporter tout le tableau
¥ Rechercher formation
» Saisir une période . ) . ) .
dlinterruption Type Période Motif Crigine Justificatif
£ Gérer les Info coll E
. PR Du 08/06/2021 . -
) Gérer les ROV individuels Absence Mariage/PACS OF
) Gerer les inscrits au 09/06/2021
£ Gérer DE

L' [ Supprimer] [Joindre un justiﬁcatifla

@ Retour vers la page précédente

pdle emploi



W/KAIROS

Télécharger les justificatifs d'absences
hd

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

Une fenétre « Choisir un fichier » s’ouvre S
| Date d'entrée en stage : 04/12/2020 J =
2. Je clique sur « Parcourir » pour selectionner 3 Informations prestataire " Détail des absences et abandon ? Aide () Masauer
dans mes dossiers, le fichier a transmettre Q3 Tableaux de bords
{25 DE inscrits sur plans de formation } —_—— _— )
. Y . , sans référencement @ Absence de la période du  *08/06/2021 au 09/06/2021 *Motif | Mariage/PACS hd |
3. Jeclique sur « Telecharger » pour integrer le | o s e services M
document danS |e Systeme £5) Parcours de formation DE *Motif
BUAT 3L - VO THANA LUHE?‘ ) Abandon de la formation a partir du 5 ot | b |
AVID
. Ajouter
L Devis AIF
L Bilan de fin de formation p
Absences et abandon enregistrés &) Masguer

B Exporter tout le tableau

Liste des actes métier [
Choisir un fichier X

¥ Rechercher formation
¥ Saisir une période
d'interruption
&) Geérer les Info coll
B Gérer les RDV individuels
£ Gerer les inscrits

) Gérer DE e Aucun fichier sélectionné.

origine Justificatif

Choisissez un fichier dans le selecteur :

Annuler | Télécharger —

‘ Supprimer . Joindre un justificatif l

E Retour vers |la page précédente
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Télécharger les justificatifs d'absences
-

~ . . , . Saisie de l'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de JUIN
1. Une fenétre « Transfert du fichier réussi » RN 5isic do [sbance / aband
’ . s | Date d'entrée en stage : 04122020 J -
s’ouvre pour confirmer le bon déeroulement

21 A Informati tatai ——
d u te I eCha rg eme nt g Tnazlre:z:dn: ::::: are Détail des absences et abandon ? Aide B Masquer
. {25 DE inscrits sur plans de formation o —_— —_— ) -
2 . Je Cllq ue sur « Fermer » sans référencement @ Absence de la période du  *08/06/2021 au 09/06/2021 *Motif | Mariage/PACS v | |

Z5) Offre de services

{Z5) Parcours de formation DE *Motif
all : ) Abandon de la formation a partir du = | s |
b
- Ajouter
L Devis AlF
L Bilan de fin de formation p
Absences et abandon enregistrés &) Masguer
Liste des actes métier | istré EH Exporter tout le tableau
Transfert du fichier reussi B

¥» Rechercher formation
# Saisir une période
d'interruption
&) Gérer les Info coll
£ Gérer les RDV individuels
&) Gérer les inscrits
E) Gérer DE

origine Justificatif

Le cantenu du fichier a été téléchargé avec succés.

a[ Fermer la fenétre ] 1B

‘ Supprimer I Joindre un justificatif l

&3 Retour vers |a page précédente
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Télécharger les justificatifs d’absences

_ Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de JUIN

*

1. Dans le bloc « Absences et abandon

: “ ; ; - ; Stagiaire g =
enregistrés », je retrouve le justificatif sous o i formatons resia 2 © Hasquer
nformations prestataire Mom Prénom :
format PDF -BTENEEIJX de bords Identifiant :
) ) ) Intitulé de la formation : iteur (Apprentissage possible)
a DE inscrits sur plans de formation Date de début de période : Date de fin de période : 13/06/2021

sans référencement : .
Date d'entrée en stage :

£ Offre de services

A noter : Les justificatifs téléchargés sont présents & parcours de formation ot Détail des absences et zbandon 9 aide (@) mesauer
et accessibles par le conseiller P6le emploi dans son @ “ >

applicatif ainsi que par le demandeur d’emploi dans | Devis AF © Apsence de la période du  ~{IE[UFAVE| | B au 09/06/2021 *Motif| Wariage/PACS |

son espace personnel sur pole-emploi.fr ou sur L Bilan de fin de formation |

|Ia pp|lcatI0n m0b||e Ma FOFmatlon 7y Abandon de |a formation & partir du * *Mutn‘l V| |

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 Exporter tout le tableau
E) Gérer les inscrits
&) Gérer DE
Type Periode Maotif arigine Justific
Du 08/06/2021 5 i
Absence o Mariage/PACS OF =]

& Retour vers |a page précédente
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Modifier ou supprimer les absences et justificatifs
-y

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

u ' | Dat-e d_';nt_rée-en stz-lge : Di,’l!!!lﬂﬂ o
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 _ o ) . *Matif
1. « Supprimer » |'absence ou l'abandon (ce qui E )| | © Abandon de ia formation 3 parir du ® | ]
supprime le justificatif lie) e ir
L Bilan de fin de formation
Absences et abandon enregistrés & Masguer
2. « Modifier Ie justificatif S Liste des actes méetier 1 absences et abandon enregistrés Exporter tout le tableau
¥ Rechercher formation
# Saisir une péricde . . - . .
d'interruption Type Période Motif QOrigine Justificatif
. . o . , £ Gérer les Info coll u | |E
3. « Supprimer le justificatif » précédemment Q) Sererlos R0 bduiduct O Absence DU O8OSEZ Mariage/PACS oF 2
enregistre © Gérere
A noter : s’il vous reste des absences (ou
abandons) a saisir pour le mois de la formation,
vous pouvez proceder a des regularisations 9 .
Jusqu au 15 du mMOlIS SU|Vant. L' [Supprimer] [Modiﬁer Iejustiﬂcatif] [Supprimer Iejustiﬂcatif]

B Retour vers |a page précédente
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SAISIR LES ABSENCES

Transmission des saisies

o pdle emploi

Mes saisies d'absences sont transmises au :

1 formation dans mon s

= conseiller sur son applicatif Pole emploi ;

DEAES Diplpme d'Etat d'accompagnant éducatif et social (3 spéci...
£ TION ET ORGANISATION EREUX

ENTRE DE RENHERCHES ET DETUDES EN FORMATION

= demandeur d’‘emploi sur son espace personnel

sur pole-emp|oi.fr ou |’app|ication mobile Ma Vous avez 6t déclar présent  Fnirée d cets formation.
Formation. ‘
Le demandeur d’emploi peut contacter directement

son conseiller.

24/0872017 Autre

Pour toute question liée & vos absen us pouvez contacter un conseiller.

¢
w)
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Saisir les abandons
durant la formation




W/KAIROS

Saisir les abandons
L

_ Saisie de I'absence / abandon du DE - Actualisation du mois de JUIN

Pour saisir un abandon, de la méme maniere que

»

pour les absences, vous devez sélectionner le | _ . - S — Qimsmier) 3
demandeur d empI0| et la session concernés. (5 Tablawe de bords Identifiant :
25 DE inscrits sur plans de formation Intitulé l:lE la forn:lz!tinn ; teur [ﬂpprgntiss?ge possible)
1 Dans |e bIOC « Detall des absences et sans référencement DEE;E :t:ledl:!ebtut*de pertlode Date de fin de période : 13/06/2021
] ate d'entrée enstage : _ ., __, ___
abandon », je coche la case Abandon de la £ Offre de services
formatlon {25 Parcours de formation DE Détail des absences et abandon o ? aide B Masguer
=
I . 7 ’ _ _ _
° J |nd |que Ia date de I abandon du Devs AF ) Absence de la période du  * au 1=Motif| v|
demandeur d,emp|0| L Bilan de fin de formaticn
L S “Motif [ =
N Je SEleCtlonne Ie mOtIf de son abandon _ @ Abandon de la formation a partir du 10/06/2021 |Rt | pl | L

Liste des actes métier

¥ Rechercher formation

¥ Saisir une période
d'interruption Absences et abandon enregistrés B Masquer
) Gérer les Info coll

_ [+ ] M 1 absences et abandon enregistrés Exporter tout le tableau

04 Création / Repnse d'entreprise 3 Gérer les inscrits

choisi parmi ceux de la liste proposée :

) Gérer DE
05 Retenu(e) sur autre formation L. . . . .
06 Abandon du projet de formation Type Période Matif Qrigine Justificatif
07 Arrét maladie / Congé maternité ou paternité Du 08/06/2021 . n
08 Raison matérielle (mobilité, déménagement, finances) Absence au 09/06/2021 Mariage/PACS OF 2]

09 Autres
10 Absence ou abandon non justifié par le demandeur d'emploi —

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

a Retour vers la page précédente
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SAISIR LES ABANDONS

Télécharger les justificatifs d'abandon

Les informations saisies sont affichées dans le
bloc « Absences et abandon enregistrés ».

Un bandeau vert en haut confirme votre saisie.

Pour télécharger les justificatifs fournis
par le demandeur d’emploi :

1. Je sélectionne la ligne de motif d’abandon
qui m’intéresse

2. Je clique sur « Joindre un justificatif » pour
télécharger le justificatif.

y o

« En cas d’erreur, vous pouvez annuler votre
saisie dans la__méme __journée en
sélectionnant la ligne correspondante et en
cliquant sur le bouton «Supprimer».

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

23 Informations prestataire
{3 Tableaux de bords

{23 DE inscrits sur plans de formation
zang référencement

3 Offre de services
23 Parcours de formation DE

=

L Devis AIF
L Bilan de fin de formation

Liste des actes métier

¥ Rechercher formation

¥ Saisir une période
d'interruption

E) Geérer les Info coll

) Gerer les RDV individuels

) Gérer les inscrits

) Gérer DE

o:

W/KAIROS

| L'absence/abandon a correcdement té ajouté. VWous pouvez joindre un justificatif.

| Date d'entrée en stage : 047122020 | G
Détail des absences et abandon ? aide @) Masguer
fAbsence de la période du *I:I = au I:I =) *Matif| |
#* H
@ Abandon de la formation & partir du =1:' = MDtlf| |
Ajouter
Absences et abandon enregistrés B Masquer
1 absences et abandon enregistrés Exparter tout le tableau
Type Période Motif origine Justificatif
= Dwu 08/06/2021 . o =
o Absence au 09/06/2021 Mariage/PACS OF m
Abandon Le 10/06/2021 Retour & I'emploi OF
L' [ Supprimer] [Joindre un justiﬁcatifa

a Retour vers |la page précédente
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SAISIR LES ABANDONS

Transmission des saisies

S pole emploi

1 formation da

Mes saisies d’abandon sont transmis au :

DEAES Dipléme d'Etat d accompagnant éducatif et social (3 spéci..

ET ORGANISATION FORMATION
ABANDONNEE

ENTRE DE RECHERCHES ET DETUDES EN FORMATIO

= conseiller dans son applicatif Pole emploi ;

= demandeur d’emploi dans son espace e

personnel sur pole_empIOI-fr ou dans PouvtoutcqunuonIinlvounprojetdn'ormau;n,voulpouvuconuc(orunconuxlln
|"application mobile Ma Formation.

Voir moins ~

Le demandeur d’emploi peut contacter et e
directement son conseiller.

15/08/2017 17/0872017

Pour toute question liée a vos absences en formation, vous pouvez contacte

¢
w)
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