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Modélisation du processus de création du dossier RSA
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Chaque tâche, référencée par un numéro est explicitée ci dessous
Pour que le suivi des stagiaires RSA soit optimal, un dossier papier et un dossier numérique sur le site internet sont créés. Ce dernier permet au stagiaire d’obtenir des codes personnels qui lui sont attribués automatiquement lors de la création de sa fiche. Cela lui permet de visualiser son dossier, lui donne accès à divers avantages et permet d’avoir un suivi efficace. 


1 – Création du dossier numérique
Acteur : l’assistant emploi
- Dans le menu EMPLOI / FICHES, cliquez sur "Gestion des stagiaires"
- Rechercher le nom du nouvel entrant : la recherche est effectuée sur l'ensemble des inscrits (EMPLOI et ITD)

[image: ]

Si le nom apparait, cela signifie que la personne est déjà existante dans la base de données, sinon, la personne n’existe pas il faut créer sa fiche.
Si ce n’est pas le cas, cliquez sur "Ajouter un stagiaire". [image: ]
Une nouvelle page s’ouvre. Remplir toutes les données qui sont indiquées dans les documents récupérés préalablement. (CV, Lettre de mission suivi RSA, etc.)
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Une fois toutes les données entrées, cliquez sur ″ajouter″. Une nouvelle page s’ouvre. Celle-ci est nommée Fiche OPE.
[image: ]
Remplir cette page à l’aide des mêmes documents.
Une fois la fiche OPE complétée, cliquez sur ″Créer fiche RSA″.[image: ]

Une nouvelle page s’ouvre. Remplir les champs suivants :
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2 – Remplir le contrat d’engagement
Acteur : le Responsable RSA
Voici un contrat d’engagement à remplir pour la première fois lors de la réunion d’information collective ou à renouveler lors d’une réunion de suivi.
[image: ]
Acteur : l’assistant emploi
Ce contrat doit être envoyé à la CLI référente accompagnée du courrier d’accompagnement placé sur le serveur NAS_MDI : \\NAS_MDI\OPE-Emploi\RSA\ANNEE en cours\Courriers\Courrier CLI\CLI Numéro de la CLI référente
Lors de l’envoi de ce courrier, indiquer sur le profil du stagiaire la date d’envoi. 
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image3.png
RECHERCHE DES 2817 STAGIAIRES OPE

= ajouter un stagiaire

[~Recherche d'inscrits dans la base OPE par le nom

Avant enregistrement dun nouveau stagiaire, veuillez faire une recherche du nom
‘Tapez un nom ou le début dun nom pour réaliser une recherche.

—— Vv

s emploi par le nom

Vous allez faire une recherche de stagiaires.

‘Tapez un nom ou le début dun nom pour réaliser une recherche.





image4.png
St ajouter un stagiaire




image5.png
Ajout d'un stagiaire :

[~ Mode opératoire’

A ctour sur sélection dun stagisire

Enregistrez les données personnelles du nouveau stagisire. Les numéros de téléphone doivent étre au format “## 4 ## s #%"

Les données peuvent étre saisies sans format particulier (msjuscules minuscules). Lors de I'enregistrement en base le programme formate des données saisies.

L'autorisstion de parution des données dans 'snnusire du site est positionnée & OUI [¥] par défaut. Vous pouvez llnterdire en décochant les cases.

Les champs (civilité, nom et prénom) sont des champs obligatoires. Les autres champs pourront &tre complétés dans la nouvelle psge qui va s'afficher 3 l'écran svec les données que vous venez de
isit

saisic
Cliquez ensuite sur ((apuer |

Dans I nouvelle page sffichée, vous pourrez sjouter les études poursuivies par le stagisire et sa position dans une ou des entreprises.
Vous pourrez également l'insarire dans une session de formation.

[~ Formulaire de saisie

= Remplir ces champs

code postal

(
(
(
(
(
(

pors I
parution snnusire :

données personnelles [@]  données professionnelies [
renseignements complémentaires

(aiour) J€& Puis cliquer ici





image6.png
GESTION DES STAGIAIRES OPE

5 2jouter un stagiaire

[ Reshercns de ssgiairas

- nformations personnelles:

uile  nom

date ce sorie

Eosmonss )

B s 05 ) ende v phoen
date do nsiance emai atighone motite
Elfissroroz | [marsscharss@gmaiioom ) ( [ososozzss |
adreme complément dacrese ot posal vl =
(S5 ruede e carie ) ( ) fes02 | [von FRANCE
périmétrede gestion togin mot de pase

I Etudes du stagiaire

E===nC

 wcpee s esediplime spiciaite
s PSYCHOLOGIESOCIOLOGE =
stabisament

UNVERSITE LYON 2 LUMERE =

sl pa amée

von = FRANCE = @)





image7.png
Cliquer ici




image8.png
[ Informations sur le suivi RSA'

numéro CAF numéro CLI date désignation date envoi CI date fin CI

B i e
\ 'f /% notes concernant l'envoi du CI

Mettre d jour

date signalement sbsence date changement référent date demande FOM date FOM
(2 (00000000 ) E9) 0000-00-00 ] £ (0000-00-00

notes concernant la demande FDM

1

[(vatider tes modifications | <€~ Vadlider les modifications





image9.png
cune..

CONTRAT D’ENGAGEMENTS

011¥ contrat avec Forganisme référent
ORenouvellement

0 Contrat sulte & réduction / suspension PCG
D Contrat pour reprise d'études

RUBRIQUES A RENSEIGNER PAR LE REFERENT

Organisme référent :,. Ve
Nom de la personne référente ° do téidshane :
Date douverture du drolt ... RSAsocle: oul @ non O
Axe principal du contrat dinsertion : O SOCIAL O PROFESSIONNEL

Date dorientation

Démarches réallsées Démarches non réalistes (préclser pourqual)

RUBRIQUES A RENSEIGNER PAR LE BENEFICIAIRE

0 Magame 0 Monsteur

Nom v Prénom Date de nalssance.

Adresse compléte / Liey de résidence effective

N® allocataire CAF ou MSA

Situntion familale
A Situation scolire ou
Nom Prénom o professionnelle Sulvl professionnel en cours
naissance.
Conjoint:
Enfant(s)
charge.
Autres
personnes
ou foyer

- Inscription pdle emplol < 0ui @ (N° dentifient
-~ Parcours PLIE : oul D non O

Niveau d'études / Qualfication :

Emplol recherché.

~permis de conduire : oui D non O

“RQTH : 0l @ (VRS & DU . /o e AU f fors) MDD

)non @

Date et nature du derrier amplol

Définition mp}de du projet du- stag:a:re

Frelns Id

Atouts, points forts

'CALENDRIER / ECHEANCE
(4 court, moyen et long terme)

/nmous

Att_entes a’u stagiaire vis-a-vis. du suivi

Remarques du référent sur

PO m—— ateste avoir té Informé(e) que lo nonrespect du_contrat
dengagements pelt eriraner s Suspension du REA. 36 miergage A répondre aux convocations de mon référent et 3 effectuer les
gémarches prévue

Palt Do Slgnature du béndfciaire
5E

DECISION DU RESPON: ITORIAL ¢
Observations / HBMEEN cas dfavis défavorable

O FAVORABLE DEFAVORABLE

forésant conirat est établl pour une durde de 61

NE PAS RENE i

U DIRECTEUR DE L'INSERTION :
Observations ™

O FAVORABLE 0 DEFAVORABLY

i Consell général et par déiégation,

Falt ..
e et qualité du signataire





image10.png
[~ Informations sur le suivi RSA

numéro CAF numéro CLI

& &

date signalement absence
E2) (o000-00-00

date désignation date envoi CI

B )

notes concernant I'envoi du CI

date changement référent date demande FOM
£5) buoo000 | 5 onoo 0000 |

notes concernant la demande FOM

date
]

date fin CI

B o)

Remplir la date ici

FDM
0000-00-00

Puis valider

1 D»\

==





image1.emf



image2.jpeg
Dossier RSA

©

oui

oui

oui

Courier de désignation

Début

Stagiaire dzns la base ?

Non

Aune pochete violette 7

Aune fiche de présence

2

1-Créer sa fiche sur [a base

2

2-Créer sa pochette RSA
(Violet)

3-Créer sa fiche de
présence

Dossier stagiaire 3
jour




