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Nouvelle arborescence 

Afin de faciliter votre navigation l’arborescence de Kairos NG a été repensée. 

La nouvelle arborescence se trouve désormais dans un bandeau fixe horizontal en 

haut de page, et non plus dans un bandeau vertical situé à gauche.

Celle -ci comprend 5 onglets : 

• Accueil : Page sur laquelle on arrive par défaut après la connexion sur Kairos NG

• Individus : Permet la recherche d’un individu et d’accéder à la synthèse individu

• Formations : 2 sous menu sont proposés pour cet onglet : 

o « Mes Formations » qui permet d’arriver sur la page du catalogue de vos  

formations

o « Créer une formation » pour créer une formation sous Kairos NG dans le 

cadre des POEI

• Devis : 2 sous menu sont proposés pour cet onglet : 

o « Mes Devis » avec l’indication du nombre de devis POEI présents, qui 

permet l’affichage de la synthèse des devis POEI

o « Créer un devis » pour permettre la création d’un devis de formation 

dans le cadre d’une POEI

• Facturation : 3 sous menu sont proposés pour cet onglet : 

o « Facturation » permet d’arriver sur la page de création et gestion des DSF 

dans le cadre des marchés AFC (correspond à l’ancien onglet « Gestion 

des livrables »)

o Gestion des IBAN : page réservée aux utilisateurs habilités pour créer et 

mettre à jour les IBAN de leur établissement.

o Primes de satisfaction
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Les fonctionnalités « Mes rendez -vous » et « Suivi d’inscription et Entrée en 

formation » présents dans l’ancienne arborescence ne sont pas repris en tant 

qu’onglet.

• L’accès à la page des rendez -vous de la session se fait dorénavant via :

o la fiche de votre formation > onglet Session > Actions supplémentaires 

(« … ») : Voir les rendez vous

Vous arrivez  alors sur la page « Tous les rendez -vous pour cette session »

• L’accès à la liste des inscrits sur une session se fait via :

o la fiche de votre formation > onglet Session > Actions supplémentaires 

(« … ») : Voir la liste des inscrits. 

Ce bouton n’est pas affiché s’il n’y a aucun inscrit sur la session.

Vous arrivez  alors sur la page « Liste des inscrits » précédemment accessible via 

« Suivi d’inscription et Entrée en formation » 

Nouvelle arborescence 
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Nouvelle arborescence 

La raison sociale et le Siret de votre organisme de formation est constamment visible dans le bandeau fixe en haut de page. 
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Personnalisation de la page d’accueil 

La page d’accueil évolue pour mieux s’adapter à vos besoins.

Vous pouvez désormais personnaliser les alertes de suivi affichées en fonction de 

votre profil utilisateur.

Cette fonctionnalité vous permet de visualiser en priorité les informations et 

alertes les plus pertinentes pour votre activité, dès votre connexion à l’outil.

• Depuis la page d’accueil, vous pouvez accéder au bouton « configurer votre page 

d’accueil »

• En dépliant ce bouton, les noms des différents blocs (widgets) sont présents et 

cochés par défaut pour être affichés sur la page d’accueil.

• Vous pouvez choisir parmi ces widgets: 

o Mes ressources formation

o Rendez -vous

o Suivi des Plan individualisé de formation 

o Suivi d’inscription et entrée en formation

o Gestion des livrables de facturation

o Suivi des devis

• Décochez les widgets que vous ne souhaitez pas faire apparaître et cliquer sur 

« Appliquer »

• Il est possible de réinitialiser l’affichage initial qui correspond à l’affichage de 

tous les widgets

La personnalisation de la page d’accueil reste enregistrée pour vos prochaines 

connexions.
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La saisie de l’entrée en formation uniquement sur kairos NG 

1

La saisie des entrées en formation est accessible sur Kairos NG depuis le 11 avril 2025.
Une période transitoire a été mise en place afin de vous permettre de vous familiariser avec ce nouvel outil.
Durant cette période, la saisie de l’entrée restait possible à la fois sur Kairos et sur Kairos NG.

Cette phase transitoire prendra fin le 16 février 2026.
À compter de cette date, la saisie des entrées en formation devra impérativement être réalisée via :

Liste des inscrits sur la session de formation
ou 

Synthèse individu > Menu contextuel
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La recherche rapide depuis la page d’accueil

1

Une recherche rapide est désormais accessible directement depuis la page d’accueil.

Elle vous permet d’accéder plus facilement aux informations recherchées et de gagner du temps dans vos démarches. 

Cette recherche rapide est s’affiche automatiquement en haut de la page d’accueil. 

Sur les autres pages, elle est accessible en cliquant sur la loupe située sur le bandeau  supérieur a coté du nom de  votre o rga nisme . .
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La recherche rapide depuis la page d’accueil : Recherche d’une formation 
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Vous avez la possibilité de rechercher une formation par :

• numéro de formation ou session

• Intitulé de la formation 

• numéro de convention.

À partir de 3 caractères complétés dans le champ de recherche, les 6 

propositions les plus pertinentes s’affichent . 

Le numéro de session, le lieu de déroulement de la session de 

formation et les dates sont indiqués. 

Les propositions s’affinent au fur et à mesure de la saisie. Il est possible 

de sélectionner une des propositions ou d’afficher l’ensemble des 

résultats

En sélectionnant une session de formation depuis la recherche rapide, 

vous  arrivez directement sur l’onglet « Session » de l’action de 

formation. 

Si aucune formation ne correspond aux critères de votre recherche, le 

message « Aucune formation trouvée » s’affiche

1

2

3

4

4



La recherche rapide depuis la page d’accueil : Recherche d’un individu
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Vous avez également la possibilité de rechercher un individu. 

Vous devez cliquer sur le sélecteur du type de recherche, paramétré 

par défaut sur « Formation », afin de le modifier et de sélectionner « 

Individu ».

À noter qu’en contexte de recherche rapide d’individu, la couleur de 

fond du bandeau passe au bleu alors que pour la recherche formation il 

est en violet. 

La recherche d’individu n’est possible qu’avec le numéro unique France 

Travail de l’individu (11 caractères).

Si le numéro unique France Travail saisi est valide, le nom d’usage, 

prénom, ville de résidence et numéro unique France Travail sont 

affichés dans la suggestion de résultat.

En cliquant sur le résultat, vous arriverez sur la page de la synthèse 

individu.

Si le numéro unique France Travail saisi n’est pas correct, le message 

« Aucun individu trouvé » est affiché

Remarques 

1. Aucun résultat n’est affiché si le numéro saisi ne contient pas 11 

caractères

2. Il n’est pas possible de faire une recherche par Nom / Prénom
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Proposer un individu directement à la formation depuis une session 
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Vous pouvez désormais proposer un individu directement sur une 

session de formation ( place ferme Kairos ) depuis Kairos NG.

2 chemins d’accès sont possibles pour proposer un individu sur une 

session de formation, soit depuis  :

• le catalogue de formation

• la synthèse individu

1/ Depuis le catalogue de formation

Depuis l’onglet Session, la fonctionnalité « Proposer un individu à la 
formation » est accessible via le menu contextuel (les trois points).

Attention, cette fonctionnalité est grisée et donc inaccessible pour :

• Les sessions spécifiques FOAD 
• Les sessions en alternance
• Les sessions historisées
• Les sessions terminées
• Les sessions créées depuis KAIROS NG
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Proposer un individu directement à la formation depuis une session
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En cliquant sur le choix « Proposer un individu à la 

formation », vous êtes redirigé vers la page de recherche 

d’individu.

En haut de page, un bandeau bleu vous rappelle la session 

initialement sélectionnée (rappel des dates et de la 

référence) . Il est possible de changer de session en cas 

d’erreur . 

Après avoir lancé la recherche de l’individu que vous 

souhaitez proposer à la formation, le pavé de synthèse de 

l’individu s’affiche avec le bouton « Inscrire en place 

ferme » 

En cliquant sur le bouton « Inscrire en place ferme », le 

formulaire de positionnement sur la session de formation 

s’ouvre
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Proposer un individu directement à la formation depuis la synthèse individu 
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2/ Depuis la synthèse individu

Après avoir lancé une recherche individu, vous arrivez 

sur la synthèse individu..

Vous avez alors la possibilité d’inscrire l’individu en 

place ferme, via le bouton présent sur cette page.

En cliquant sur le bouton « Inscrire en place ferme », 
vous êtes redirigé vers la page de recherche des 
sessions de votre catalogue.
Un bandeau bleu, affiché en haut de page, vous 
rappelle  le nom et le prénom de l’individu concerné.
En cas d’erreur, vous avez la possibilité de modifier 
l’individu sélectionné.

Après avoir sélectionné la session souhaitée, le 

formulaire de positionnement sur la session de 

formation s’ouvre.
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Proposer un individu directement à la formation: Le formulaire 

1

19

19

Formulaire de positionnement sur la session de 

formation : 

En haut du formulaire sont rappelés : 

• Les Nom et Prénom et N ° France Travail de 
l’individu (précédé de « Inscrire »)

• L’intitulé de la session sélectionnée
• Les dates de début et de fin de la session
• Le date et origine de création de la session
• La date de modification éventuelle ( à défaut est 

affichée la date de création )
• La référence CARIF de la session

Dans la partie « Financement », vous devez  choisir :
• le financement
• L’origine de la prescription
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Proposer un individu directement à la formation: Le formulaire 
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Formulaire de positionnement sur la session de formation : 

Le bloc « Caractéristiques de la formation » contient :
• Les dates de début et de fin du plan de formation, complétées par 

défaut:.
• La durée totale du plan de formation 
• La durée hebdomadaire
• La durée en centre
• La durée en entreprise
• Pourcentage en entreprise (complété automatiquement)

La partie « période d'interruption » contient :
• Les différentes périodes d'interruption enregistrée sur la session
• Les champs de saisies des périodes d'interruption à la maille de 

l’individu

Vous devez  confirmer la saisie du formulaire ou le fermer si vous ne  
souhaite pas enregistrer sa saisie
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