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date de mise à jour le 9 décembre 2013															version 1
Philippe Gossart  06 70 65 96 57

Modélisation du processus session de formation
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Chaque tâche, référencée par un numéro est explicitée ci dessous


1 - Création d'une session de formation
Acteur : le responsable emploi
Dans le menu EMPLOI / SESSIONS, cliquez sur "Gestion des sessions"
Dans GESTION DES SESSIONS FORMATION, cliquez sur "Ajouter une session"

[image: ]
Les sessions sont créées par mois, donc dans le champ date en cliquant sur le calendrier choisissez le premier du mois.
Le système d'affichera plus que le mois et l'année dans les prochaines pages.
Pour enregistrer cette session cliquez sur "Valider la création"


2 - Ajout d'un tuteur et d'un formateur
Acteur : le responsable emploi
Suite à la création de la session, ouverture de la page de gestion de la session nouvellement créée :
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	Pour ajouter un tuteur ou un formateur, il suffit de sélectionner ceux -ci dans la liste déroulante.

Le système ajoute automatiquement le tuteur ou le formateur dans la liste.
Pour le supprimer, cliquez sur la croix rouge.
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3 - Création des ateliers de session
Acteur : le responsable emploi 
Cliquez sur "Ajouter un atelier", sélectionnez une date en cliquant sur le calendrier, donnez un intitulé à votre atelier et choisissez son type soit Cycle 1 : Formation soit Cycle 2 : Approfondissement.
Cliquez sur [image: ]pour valider l'enregistrement
[image: ]
Modification de l'atelier
Cliquez sur [image: ] pour réaliser la modification. Réalisez la modification désirée et cliquez sur [image: ] pour valider la modification.
[image: ]
4 - Création de la fiche du stagiaire
Acteur : le responsable emploi
Si le stagiaire n'est pas encore enregistré en base, réalisez la création de la fiche du stagiaire.
Dans le menu EMPLOI / FICHES, cliquez sur "Gestion des stagiaires"
Dans RECHERCHE  DES STAGIAIRES  OPE, cliquez sur "Ajouter un stagiaire"
[image: ]
Enregistrez les données personnelles du nouveau stagiaire. Les numéros de téléphone doivent être au format "## ## ## ## ##" 
Les données peuvent être saisies sans format particulier (majuscules minuscules). Lors de l'enregistrement en base le programme formate des données saisies. 
L'autorisation de parution des données dans l'annuaire du site est positionnée à OUI par défaut. Vous pouvez l'interdire en décochant les cases. 
Les champs (civilité, nom et prénom) sont des champs obligatoires. Les autres champs pourront être complétés dans la nouvelle page qui va s'afficher à l'écran avec les données que vous venez de saisir. 
Cliquez ensuite sur le bouton "Ajouter".

Le système affichera ensuite la fiche du stagiaire :
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Dans la fiche du stagiaire il y a possibilité de saisir ses études.
Dans un autre document la fiche du stagiaire sera explicitée en détail. (voir gestion de la fiche individuelle d'un inscrit OPE)

5 - Ajout des stagiaires à la session
Acteur : le responsable emploi
Il y a deux façons d'enregistrer des stagiaires dans une session :
- soit dans la page de la session :
	Pour ajouter un stagiaire, il suffit de sélectionner celui -ci dans la liste déroulante.

Le système ajoute automatiquement le stagiaire dans la liste.
Pour le supprimer, cliquez sur la croix rouge.
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ATTENTION : 
si vous ajoutez des stagiaires à cette session dans cette page, n'oubliez pas de cliquer sur le nom du stagiaire afin d'ouvrir la fiche de celui-ci et d'enregistrer le statut de financement et si c'est les cas numéro CAF et CLI (cas des RSA voir processus suivi RSA). 

Dans la fiche du stagiaire vous pourrez revenir sur cette page en cliquant sur le numéro de la session. 

- soit dans la fiche du stagiaire :
Dans la fiche du stagiaire, dans la zone "Sessions de formation" cliquez sur "ajouter une session".
Si la session a été créée, sélectionnez celle-ci dans le menu déroulant
sélectionnez le statut de financement du stagiaire et  son numéro CAF et CLI pour le cas des RSA. Vous pouvez également ajouter un complément de financement.
Cliquez sur [image: ] pour valider l'ajout de la session
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                                                                             [image: ]
NOTA :
Lors de l'ajout d'un stagiaire à une session de formation, le système le rattache à l'ensemble des ateliers créés liés à cette session.
Il est impossible d'jouter un stagiaire si au moins un atelier n'est pas créé. 
Par la suite lors de l'ajout d'atelier supplémentaire, le système  rattachent ces nouveaux ateliers aux stagiaires de la session.

6 - Impression de la liste des inscrits et de la feuille de présence
Acteur : le tuteur
La liste des inscrits
Dans la page de la session, cliquez sur "liste inscrits".
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Le système ouvre un nouvel onglet et  affiche les coordonnées des inscrits à la session ainsi que le tuteur et le formateur.
Vous avez la possibilité d'imprimer cette liste qui sera distribuée à l'ensemble des participants.
Détail de la liste des inscrits à la session :
[image: ]

La feuille de présence
Dans la page de la session, cliquez sur "feuille présence cycle 1" pour la formation initiale ou "feuille présence cycle 2" pour l'approfondissement.
Le système ouvre un nouvel onglet et  affiche un tableau pour recueillir les signatures des stagiaires lors des ateliers de session.
Vous avez la possibilité d'imprimer ce tableau qui sera archivé à OPE à la fin des deux cycles de formation (Formation et Approfondissement)
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7 - Impression de la fiche d'accueil stagiaire
Acteur : le tuteur
Pour imprimer la fiche d'accueil d'un stagiaire, il faut se rendre dans la fiche du stagiaire :
[image: ]
et cliquer sur "fiche accueil" .
Le système ouvre un nouvel onglet et  affiche la fiche d'accueil du stagiaire contenant ses identifiants de connexion au site OPE.
Vous imprimez cette fiche et vous la remettez au stagiaire. Il pourra ainsi se connecter et mettre à jour ses données personnelles.


La fiche d'accueil :


[image: ]
8 - Vérification des données personnelles des stagiaires
Acteur : le tuteur ou le responsable emploi
L'impression de la liste des stagiaires permet au tuteur de vérifier l'ensemble des données concernant un stagiaire.
En ce rendant dans la fiche d'un stagiaire il peut ajouter les éléments manquants (surtout l'EMAIL) en le demandant aussitôt au stagiaire présent lors du premier atelier.
Le stagiaire peut également mettre à jour ces données (voir paragraphe 11 Mise à jour des données personnelles)
9 - Validation des présences et absences
Acteur : le tuteur 
Dans la page de la session, cliquez sur "validation des présences".
Le système ouvre la page de validation des présences :
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Les commentaires saisis par le tuteur sont visibles par chaque stagiaire dans leur page personnelle du site OPE (voir document PAGE PERSONNELLE D'UN INSCRIT OPE)

10 - Signature de la feuille de présence
Acteur : chaque stagiaire présent 
Chaque stagiaire doit signer la feuille de présence lors des ateliers de formation.
Il y a deux feuilles de présence : 
- le cycle 1 : Formation
- le cycle 2 : Approfondissement

11 - Mise à jour des données personnelles
	Acteur : chaque stagiaire présent 


Le stagiaire à l'aide de ses identifiants de connexion se connecte sur le site OPE.
Sa page personnelle s'affiche et il clique sur "Mise à jour des données personnelles"

L'onglet se déplie et le système affiche ses données personnelles qui ont été saisies lors de la création de la fiche du stagiaire.

Celui-ci peut corriger ou ajouter des informations.

Les données saisies par le stagiaire sont enregistrées directement dans la base de données quand il clique sur "enregistrer".
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12 - Envoi de la documentation
Mise en ligne de la documentation
Acteur : le responsable emploi 
[image: ]
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Les différents répertoires de destinations des documents mis à disposition des tuteurs :

[image: ]


Enregistrement de la documentation
Acteur : le tuteur
Dans le menu EMPLOI / TUTEUR, cliquez sur "Documents stagiaires"
Le tuteur peut télécharger les documents qui sont mis à sa disposition par le responsable emploi sur le serveur :
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Envoi de la documentation
Acteur : le tuteur

Dans la page de la session, vous cliquez sur "envoi documentation"

[image: ]

Le système affiche le formulaire d'envoi de la documentation.
Le nom des stagiaires possédant un email enregistré sont affichés. Dans le bas du mail reçu ils ont leurs identifiants de connexion au site OPE.

Il suffit de joindre les différents documents dans la zone "joindre les documents stagiaires" un par un.
ATTENTION ne pas dépasser un poids total de 2 Méga Octet pour l'ensemble des pièces jointes.

Le corps du message est pré rempli mais vous avez toujours la possibilité de modifier celui-ci.

Pour envoyer le mail cliquez en bas du formulaire sur "envoyer".
Le système vous enverra une copie de ce mail avec  la liste des stagiaires en diffusion.
[image: ]
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