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1. Objet du document

1.1. Objet du document

Le présent document décrit I'utilisation de I'application EOS pour les entreprises concernant le
suivi des stagiaires en formation. Le présent document sera complété ultérieurement,
notamment pour la saisie des stagiaires a la sortie de formation.
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2. Regles liées au FSE

2.1. Encas d'opération FSE, regles liées au FSE

Le fonds social européen (FSE) est depuis longtemps un outil au service de I'emploi, de la
formation et d'insertion.

Le programme européen FEDER-FSE+ REUNION 2021-2027 de la Région Réunion (volet
FSE+) intervient principalement dans le domaine de I'éducation, la formation et 'apprentissage
tout au long de la vie, en application du Socle européen des droits sociaux, notamment en
matiére d'égalité des chances et de systémes d'éducation et de formation de qualité et
inclusifs.

La formation dans les régions ultrapériphériques, dont fait partie Ille de La Réunion, a été
identifiée dans le cadre du Semestre européen pour 2019, comme un besoin d'investissement
« hautement prioritaires » pour la période 2021-2027.

Afin de maximiser la plus-value des fonds européens, l'attention portée aux résultats, aux
impacts et a la performance de ces fonds est essentielle et, en tant qu'autorité de gestion, la
Région s’est engagée sur des objectifs quantifiés.

Dans l'optique d'atteindre les cibles ainsi définies dans le Programme 2021-2027, un suivi de
la réalisation et des résultats chemin faisant est mis en place a travers des indicateurs de
réalisation et de résultats.

Chaque année, des rapports annuels sont transmis a la Commission européenne et un
examen des valeurs atteintes par les indicateurs est réalisé en réunion annuelle d'examen des
performances coprésidée par la Commission européenne. Ces indicateurs de réalisation et de
résultats seront donc examinés attentivement et il est essentiel d'en assurer une saisie de
qualiteé.

Ces indicateurs seront remontés trés réguliérement a la CE au rythme de 5 fois par an.

Compte tenu de la finesse de linformation et des enjeux, les porteurs de projet,
bénéficiaires du FSE, jouent un réle central dans la collecte d’une information de
qualité, utile pour le pilotage du programme, et pour I'évaluation des actions.

Les indicateurs de réalisation et les autres données participants sont saisis a I'entrée du
participant dans la formation.

Exemples :

- Participants chémeurs, y compris les chdmeurs de longue durée

- Personnes inactives

- Jeunes de 18 a 29 ans

Les indicateurs de résultat immédiat sont saisis dans le délai d'un mois apreés la fin de la
formation.
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Exemples :
- Participants suivant un enseignement ou une formation au terme de leur participation
- Participants obtenant une qualification au terme de leur participation

La qualité de ces données participants collectées via la « fiche stagiaire EOS » est donc
essentielle pour le FSE, et des données non fiables entraineront — au-dela d’un certain
seuil - des pénalités pour les opérateurs collectant ces données.

Le porteur de projet a également la responsabilité d’informer les participants des leur
entrée dans l'action du soutien apporté par le FSE. L’opérateur doit informer les
participants que le FSE et la Région cofinancent la formation et la rémunération/bourse
des stagiaires le cas échéant. Il les informe également de leurs droits au regard de la loi
informatique et liberté, notamment en termes de d’accés et de rectification des données les
concernant. lls ont également la responsabilité de garantir la sécurité et la confidentialite des
données.

Le reglement FSE, d'effet direct en droit frangais, constitue la base légale pour justifier la
collecte et l'utilisation des données personnelles a des fins de suivi et de rendu compte des
actions cofinancées. Toutes les données personnelles doivent étre collectées pour tous les
participants sans dérogation possible.

Par ailleurs, avant I’entrée en stage, le porteur de projet s’assure de I'éligibilité du
participant au FSE, au regard des critéres prédéfinis.

Principe : un participant = une opération = un bénéficiaire ]

Les dates d'entrée et de sortie du participant sont des dates réelles et non des dates
« prévues ».

Si le participant entre dans l'opération et la quitte plusieurs fois, on ne l'enregistre qu'une
seule fois.

C'est la méme chose si une personne participe a plusieurs actions dans une méme opération
* la date d'entrée est celle de I'entrée dans la premiére action et la date de sortie et les
résultats associés correspondent a ceux de la derniere action.

Si une personne quitte une opération et entre dans une nouvelle opération FSE, alors il
devient un nouveau participant et doit étre enregistré en tant que tel dans le systeme (méme
s'il est en poursuite d'action — cas d'une formation « année scolaire » répartie sur 2
opérations année civile).

Pour plus d'information, se reporter au site de la Région Réunion ou auprés du service
instructeur.

5/15



. Exécution des
" Offres de formation et
Suivi stagiaires

3. Consultation des stagiaires

3.1. Rechercher/Consulter un stagiaire dans I'onglet stagiaires

Suivi dossiers w. Dytls w  Administration >

1 Coues GFHINFR tean-Mchel (I0CFF GENEFRAL BT TECHNG OGLOU AGRICOIF)  Deconnexion
[

Bon de commande n°1
Lot 009 : [EEIEE

Programma : Persennes Suus Mawn de Justlce B
Titulaire : £

céder au marché

Du 21/02/2018 au 31/12/2018

Etat : En cours de Réalisation
mmvecmqmmm S8 CHBC | Steglalies (marche) | oSul || VafidsiandUBC | Mistdigus |

Ne voir que les stagiaires appartenant & cette session [{LYCEE PRO.) 18599 { BC1) ak 26/02/2018 LA TALAUD. -

Mom du stagiaire contenant| | B | Lancer ta recherche
Ajouter ce stagiaire 3 cette session REZIGA Nadia, né le 2170211604 - ax
Numéro Nom Prénom Genra Date de mlssencg Numém Date d'enlrée Dste de soflie Sesslon
seasion sesslon
prascrlptlon
Il 19/02/1870 : 26/02/2018 fi 102/2018 2u 02/05/2018 IE'
a 22/08/1982 26/02/2018 '02/2015 au 02/05/2018 .
O 24/06/1990 1 27/02/2018 02/2018 au 02/05/2018 =)
Ll 03/11/1967 "-_ 26/02/2018 2/2018 au 02/05/2018
[l 27/12/1974 ‘ 26/02/2015 ::i'uzlzuxa 2u 02/05/2018
O 08/10/1950 Y 26/02/2018 702/2018 8 02/05/2018
1 25/04/1973 26/02/2018 102/2018 2u 02/05/2018
R -1 \ous pouvez choisir votre session
. pour réduire la liste aux stagiaires de
) Ia session

Vous pouvez modifi er ou compléter la fiche stag|a|re avec le
3 : pictogramme ;

-1 Vous pouvez consulter la fiche stagiaire, avec le |
: pictogramme
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4. Création des stagiaires

La création d'un stagiaire peut étre réalisé via la saisie manuelle dans I'application EOS ou via
un import de fichier.

4.1. Créer un stagiaire via le bouton « Créer un stagiaire »

Marché n*181YJO01AD - Offre EOS

Lot 001 : Plombiar en anége ©u01/01/2015 au 31/12/2018 hin exéc, : 317122018
Pragrammae @ 15-1 M) Trulage : FermaSuper sighe Mandatare : FormaSuper sighe
LSO (A0l b MRS LENSIIB MG,  Suoecer  ibaien 5] [ Rai oy phaeabon | o il o I ety

Tout pélectonnes Toul déselectionner Exporter celte bnle xporter be détsil des stagiaizes

Créer un‘muut Impartggun fchier

", Bouton Importer un fichier

uas R EEENEASINEEGE ARG NI IS N ININ RSN TN IN AN PN RN RN TS ARARR RS AL

Pour créer un nouveau staglalre cliguer sur le bouton « créer »,

..............-

5 le systéme présente alors une fiche stagiaire vierge.

¥
H
O N T N B AN RN S S AR AN AR NEEE S NN AR ENEAI AR N ENBS I NS VR RNBNN NI T RO YR AT E Ry n st

La saisie de la « fiche stagiaire » alimentera les « indicateurs participants » qui doivent étre
communigqués au FSE (Commission européenne).

Attention ; Les stagiaires sont rattachés au dossier, ils ne sont pas affectés a un bon de
commande

Gestion du staglaire
Criled Usnyigut = Hom * woue Hom da jeuna e Prénom * seas
Date de naissance * s2 1110 Qure tous / Fecmer tout

Fiuméra stagiice
| o

Usu de mabzance  Code portal Vitle

T T

Rémonétd % Otganisme rémunérateur Bizun s ©| N de déckdon ASP
Type de rémuntratitp v
%

PP e L P )
N

e | Renseigner les champs du stagiaire.

RO s
i Enregistrer le stagiaire.
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A noter : hors éléve et étudiant, il convient de sélectionner le statut « Inactifs (éléve, étudiant) »
dans les cas suivants : personnes en incapacité de travailler (personnes sous main de justice par
exemple), personnes en incapacité temporaire de chercher un emploi (probléeme de sante,

contraintes de garde d'enfant...), retraités, hommes et femmes au foyer non disponibles pour
travailler, conge parental a temps complet, CLCA..))

3 P e . e

statut - @ | Inactifs (leve, étudiant) v | Recherche d'emploi depuis mois
Identifiant Péle Emploi [ |

4.2. Créer un stagiaire via le bouton « Importer un fichier »

4.21. Bouton « Importer un fichier »
Marchen” - Offre EOS
; R : Cu 28/12/2015 2u 26/12/2019 fin ¢xeée. | 26/12/2019
Programme : Titulaire ¢ Tindaire :
Avet FSE
Etat : £n cours d'execution
il ] St ERINGNG B (s da haftin | Eodindal laliiiien ) — S

Nom du stagaire cont2nant

lancer la recherche

Autun unregrteament trouss

0 résultatfs) Lrouvé(s)
Toutsélecbonner | Toutdésélectionner  Exportercettebste | Exporter ke détail des stagiaires

Créer un stagiaire Importerles stagaires de co hichicr dans ce marchi

Qutter
¥

.

Appuyer sur le bouton « Importer les staglalres de ce :
: . fichier dans ce marché » :

faren

Un nouvel écran s'affiche avec le bouton « Parcourir », vous permettant de télecharger le fichier
type d’import puis de l'intégrer dans ce méme écran.
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Récupérer un fichier exemple

Pour récupérer le fichier type d’'import stagiaire a I'écran ci dessous, vous devez cliquer au
préalable sur « Importer les stagiaires a partir d'un fichier dans ce marché »

Marché '
Lot =
Programme |
Avac FSF

Cholsisser ¢l-dassoUs @ tichiar EXeel & Importer, Contanant 1es stagiaires.

- Offre £05

Du 26/12/2015 34 26/12/201% fin exde. 1 26/22/2019
Titulaite Titulaire ¢

Ftat: in cours d'execution

Prrsours. | Aume B sHamienns

| Ampertay les stagléfes de o

Quitler

ier dans ce marche | I iri un fichiar Excel earmnle ayec lns noma das colonnas & ytilisar

Importer les stagiaires de ce fichier dans ce marché

Telécharger ici un fichier Excel exemple avec les noms dai] colonnas 3 wutilizer

A=
Télécharger le fichier
Quverture de example _fichier_import_stagiaire_EOSxls R ]
Vous avez choisi d'ouvrir :
example_fichier_import_stagiaire_EOS.xls
qui est un fichier de type : Feuille Microsoft Excel 97-2003 (34,0 Ko)
4 partir de: http://extranet.axyus.com
Que doit faire Firefox avec ce fichier
© Ouvrir avec | Microsoft Excel (défaut) 54
") Enregistrer le fichier
Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
[
Afficher le fichier exemple
HEa- o= example_fichier_import_stagiaire_E0Sx!s [Made pretégé] - Microsoft Excel
Accuell Insertion Mise en page Formules Donness Revisien Affichage FOF Architact
e Mode protégé  Ce fichier pravient d'un emplacement Internet et peut présenter un risque de sécurité, Cli plus d’ Adtiverla fww]
_m & &
[5 8 Em) e C ) e D PR | OGRS IR I E SR SR A TN il giesAls SR R
 WOM  PRENOM DATECENASSANCE  ADFESSE1 ADRESSE 2 CODEFGSTAL VILLE
OUPONT  Jean 030211362 201 duDoctewr Ssoquemaie Clémencesu BatARLsE 5085 Paris i
HARTIH  Valérie 020201340 1rue JeanPaull Batiment B 06000 Nice 1
Modifier son contenu avec vos donnees stagiaires
AEEReele be pesa T DU R ] [ Ty T n o eee— T
TCUTE M FRENOW DATEDENAISSANCE  ADRESSET ADRESSE 2 CODEPOSTAL VLLE TELEPHOME
M DUPAND  Jean 0211382 20 rue dulowp BatARésB 53700 MERIGRAC ER45TEES
' Mme L Valérie 020021340 True Edouard EatimertB 3500 PESSAC
i | Mme M Nathabe 02027340 True Jaune 33500
51
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Sélectionner votre fichier d'import stagiaire bouton « parcourir » puis cliquer sur « Importer

les stagiaires de ce fichier dans ce marché ».

Marché n‘ 0 - Offre EOS

Programme | Titulaire Titulaire ;
Avec FSE

Choisissez ci-dessous le fichier Excel & imperter, contenant les stagiaires.

Du 26/12/2015 au 26/12/2019 fin exéc. : 26/12/

AAagie ds example_fichier_imped_stagiaics_EOS xls

Importerles stagiaires de ce fickler dans ce arehé | Téldchacaar i un fichiar Sxcal axemple avec oz noms des calonnes &

Vos stagiaires sont maintenant créés dans l'application.

(GEndal, || Ackion | Sasaians | Stagisires | Listedss G || Tt de réatisat

Ne voir que les stagiaires appartenant 3 cette 5sSi0n Toutes sessicns confonduss D =

Nom du stagiaire contenant

Création de 2 stagiaira(s), @ mise 3 jour et 0 erreur(s) a

fluméro  Hom Prénom  Genre Date de naissance Date d'entrée Date de sortie Session

session session
[ & B [E [# 3442 DURAND Jean M 03/02/1982 aduau
ITJ El (B (@ [# 3443 Jun valérie F 02/02/1940 4 duau
B [E B 3444 mar Nathalie F 02/02/1940 a du au
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4.3. Vérifier que le stagiaire est associé a une session

' Bon de commande n°1 du marche

Lot 009 : FEEEEET
Programme Personnes Sous Maln de Justice Co traltant
Titulaire : T

Offre EQS - Accéder au marché

ceBC, | Stagiaires (marché) | Suiyl || VeldationduBC | Historldaue |

| Bonda commande || Les sessions associses 3

Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session |Toutes sessions confondues v|
Nom du stagiaire contenant | A Lancer la recherche
Numéro Nom Prénom Genre Date de naissance Numéro  Date d'entrée Date de sortie Session
de session session
prescription
() [E] (7] [E] sae86 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1980 3 duau
| o E

Le stagiaire créé apparait dans l’onglet
Staglalres (marché). i

i Le stagiaire n'est pas associé & une session. | e g
s S T e T R e e
|| Bongec 2 || LessessionsassociéesdceBC | Stagiaires (marché) | Suivi || ValidationduBC | Historique |
Ne voir que les stagiaires appartenant a cette session |Toutes sessions confondues v
Nom du stagiaire contenant| | | Lancer la recherche
Numéro  Nom Prénom Genre Date de naissance  Numéro  Date d'entrée Date de sortie Sesslon
de session session
prescription
EI 54686 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1980 aduau
modmer _______ FA AR AN i iR
""""""""""" : Pour associer un staglalre a une session, il est

i nécessaire de passer par la modification.
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Var.w-.wl -3Me3 dossers an cours->Gestion du slagielre GENTNCR Yomn-Hi il (FCIT GFNERAL TT TTCHROIOGIGHT AGRICOIT)  Deconnaxion
| Gestion du stagiaire
| Civiticé Monsicur - Nom - LUMOKI |Nomde naissance | Prénom « abxanLRE
| Date de nalssance - oiorew | NONIR {13 chiffres % 2) |97 Individu Ouvrir tout/ Farmer tout
+ Le staglalre
v Ajouter un2 nouvelle session "'I
|+ Lesréalisations ‘i"
i v Informations des entreprises :
| o Situation 3 mols aprds la sertle dn"!a formation
| Ré-initialiser | Annuler '-. | Enregistrer et gaﬂfef &cran ouvert Enragistrar et qu.fth—

i Appuyez sur le lien pour ajouter une session au stagiaire.

Aff ichage de la zone d'ajout d'une session a compléter avec la sessmn
et la date de début.

4.4. Saisir les dates d’entrée en session du stagiaire

Cliquer sur l'icone (Modifier) du stagiaire

Bonda commands | | Lea seasions sasocieea e BC | Stagalres {marché} Valigation duBC. | | mmw

Ne voir que les stagiaires appartenant & cette session Toules sessions confondues
Neom du stagiaire contenant | DUFDNT i Lancer la rcchen:he
Numéro  Nem Prénom  Gente Dale denalssance  Numéte  Dale d'enude Dato de sorlio Session

| da sesslon session
| prescription

| O (2] ] [E] sagee DUPONT ALEXANDRE M oOyotjiese _ ok & LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018

...................................... T T LT LT T T T T T T PP P PP PP PR PR

Mais les dates d'entrée en session du stagiaire
ne sont pas renseignées dans cet exemple.

.

el K
0

amasmuet nua 100N
!.-.ununu-n- i

aam urRREANY

ITTTTT TP er

ANINIRIEATERERESARANYIEE

NIRTRREETEERRARATRARARY

i Le stagiaire est assoc:é a une session

R A NN AR NN TE N AR A A RER TR
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Indiguer la date d’entrée réelle

Gestion du stagiaire

Civilité Monsieur ~ | Nom - DUPONT | Nom de naissance | Prénom « ALEXANDRE |
Date de naissance * 010111550 | N° NIR (13 chiffres + 2) 197  Individu Quvrir tout/ Fermer tout
+ Le stagiaire

» Session $8999 ok LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/1018

Session prescrite initialement NON
Humiéro prescription

 Entrée en formati

Mombre dheures prévisionnelles :  Mombre dheures centre prévisionnelles . "~ Mombre dheures entreprise prévisionnelles
Date d'entrée réelle 01/03/2018

- jons liges 3 la p

Pers. handicapée / RQTH s « Précision |

Niveau de formation a lentrée v

- i lon continue

Type de formation| Année de réalisation

Type de validation,

—Situation du staglaire

L'attention des organismes de formation est attirée sur I'importance de la date d’entrée réelle
qui peut étre difféerente de la date d'entrée prévisionnelle.

Pour certaines actions FSE, le critére d’age constitue un critére d’éligibilité important du
participant, et ce critére d'eligibilité (comme les autres) s’apprécie a la date d'entrée réelle
dans le stage. En conséquence, il est décisif de respecter le critére d'age a la date d'entrée
réelle du participant dans l'action.

Cf. document « Comment saisir les questionnaires participants FSE+ dans ZEFIR ?»
(Annexe guide de saisie Zéfir_vi04 11 2022)

cldaL el
iR e conmanle) o LA MRS AENORIN A EBE0 L]  Staolaims fmarche)  [9
| Ne veir que les stagiairas appartenant a cette session 'qu!ée ses&ions con|
| Nom du stagiaire contenant dipont Lancer [a rechercha
A Numéia  Nom Prénom  Genfe Dalé denaissance  Numéfo  Date d'enirée  Date de sorlis Sesslon
! de sesslon session
‘ preseription
‘ 1 {E E] 54686 DUPONT ALEXANDRE M 01/01/1880 01/03/2018 ok & LA TALAUDIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018
@t Vous  devrez  compléter  les | i |a date d'entrée est dorénavant i
: informations du stagiaire au fil de | ;i yenseignée
i I'eau, conformément au CCTP. i Fosn i e L kmesimnn e sas s mRe s anuamadanasan s ania mansnns |
L CRLTTTTETTTET e HERTNNAEIMEN I IRTA IR RN AN NN IEENA ISR GANE D RO BT AR

Attention :

Les stagiaires doivent étre saisis dans la semaine du démarrage de la formation de maniére
a ce que I'ASP soit prévenue, et que le stagiaire puisse étre rémunéré et bénéficier d'une
protection sociale et d'indemnités transport.

Remarque : il n'y a pas d'alimentation directe des informations stagiaires de 'ASP a partir des
informations saisies ici. Mais si le stagiaire n’est pas saisi, I'ASP ne pourra pas le rémunérer.
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5 Consulter et modifier un stagiaire

5.1. Consulter la fiche stagiaire

La fiche stagiaire se décompose en plusieurs items que vous devrez compléter
confarmément au CCTP.

IR B Joan Ml [LYCEE GENERAL BT 1ECHNULUGIQUE AGHIC i
Arcaetl->Mes dISSIET B0 CoUrs 3 Gastion du Aagiare TEHTHER Q630 SRl L IVERE GEUERALET | CCHMNOLUIGIUE AGRICOLET | Oaesninesiay

Gestion du stagiaire
Civilité | Monsieur - | Nom: - OUPONT  INomnde naissance|  |Prénom - AEWANIRE
Date da naigsance * 1unine@y | N® NIR (13 chiffres +2) 97 Indiwidu Ouyrir tout / Fermer tout

v Lestagtaite

1 Session 15‘19% LA TALAUBIERE du 26/02/2018 au 02/05/2018
+ Ajmiter une nn?vallq sassion

v Les lénumioﬂs",

+ informatiens du‘-‘:nntrrprhu

v Siustion 1 mafs iprb: La tortle do la formatian

Ra-inlUaliser An:‘].ule Enregistrer el garder écran ouvert  Enrsgistrer et quitter
L oo o eg T S AT
1 En cliquant sur un item « accordéon » vous pourrez consulter le détail de :
! l'item concerné.
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6. Sortie d’un stagiaire

6.1. Saisir le motif de sortie en session du stagiaire

Dans le champ « motif de sortie détaillé », si vous saisissez le choix « Abandon » ou
« Exclusion »,

—Sortie de la formation

Date de sortie réelle | |

Motif de sortie détaillé | Abandon v | Situation en sortie| v |

Détail de situation |Z|

alors il est obligatoire de compléter le champ « Situation a l'issue de I'action » en vérifiant
notamment la poursuite :

- en emploi
- en formation
- en recherche active d'emploi

i Les réalisations

* Sortie du parcours de formation

Si attestation de compétences délivrée par I'OF, | v
quel est le degré de maitrise des compétences

Indiqué sur celle-ci 2 @

Situation a lissue de [action ( v&?
Type de contrat ou de formation a lissue Création reprise entreprise

En lien avec lobjectif initial ou le secteur prof de¢ En emploi (y compris indépendant)

Offire regue & la sortie de la formation En formation ou en enseignement

Type doffre a la sortie de la formation Inactif - non en formation ou non en enseignement

En recherche active demploi - chémeur > 12mois
En recherche active d'emploi - chdmeur < 12mois
Engagement volontaire, service national
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