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PROCESSUS  DESIGNATION D’UN STAGIAIRE RSA
MODE  OPERATOIRE  -  OUTIL  DE  GESTION  SITE OPE
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Modélisation du processus désignation RSA
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Modélisation du sous processus Session de formation et/ou Parrainage

[image: ]
1 - Désignation RSA
Auteur : Assistant Emploi

A réception d’un nouveau courrier de désignation RSA, l’assistant emploi vérifie dans la base de données si le nouvel entrant n'est pas déjà enregistré dans la base de données.

 - 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 la personne désignée n’existe pas, cliquer sur ce bouton [image: ]pour créer sa fiche  : 

[image: ]
Enregistrer 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 [image: ]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 :
[image: ]


Ensuite cliquez sur "créer fiche RSA".




Le système ouvre un nouveau formulaire "Gestion des stagiaires RSA" dans lequel il faut remplir les champs numéro CAF, numéro CLI et date de désignation qui sont indiqués dans le courrier de désignation.
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2 - Convocation en Réunion RSA
Auteur : Assistant Emploi

1. Si aucune date n’a déjà été fixée, contacter le référent RSA (Yves PIOT) qui proposera des dates de convocation. 

2. Réserver immédiatement une salle pour le jour de la réunion. Ceci à l’aide de l’agenda de réservation des salles.

3. Sur la base de données, aller sur le menu EMPLOI / RSA et cliquer sur « planning des entretiens ». 
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Le système affiche l'ensemble des stagiaires RSA avec leurs différents entretiens de suivi.
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Sélectionner la date et l'heure de la convocation
Sélectionner un type de convocation : il existe deux types de convocations possibles. La réunion d’information collective ou la réunion de suivi.

1 - Réunion d’information collective (Info-Coll) : Ces réunions sont organisées pour les personnes qui ne sont JAMAIS venues à l’association. C’est l’occasion de présenter le parcours emploi et le parrainage. Lors de cette réunion, les stagiaires doivent remplir leur contrat d’engagement. Suite à cette réunion, trois cas peuvent ressortir, voir « Sous processus RSA » :
· La personne est intéressée par le parcours emploi. L’inscrire à la session de formation (parcours emploi).
· La personne est intéressée par le parrainage. Transmettre son dossier au responsable des parrains. 
· La personne ne souhaite participer, ni au parcours emploi, ni au parrainage, faire une demande de fin de mission pour un changement de référent.

2 - Réunion de suivi : Toute personne ayant déjà participé à une réunion d’Info-Coll. Celle-ci permet de faire le point sur l’avancée de chacun et de mettre à jour les contrats d’engagement. Essayer de planifier une réunion tous les deux mois afin d’avoir un suivi régulier des stagiaires.

Sélectionner la personne qui signera les convocations dans le champ « Signataire des convocations ».
[image: ]

Sélectionner  les personnes à convoquer, il suffit de cocher le stagiaire. 
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Une fois les stagiaires sélectionnés, cliquer  sur "enregistrer les convocations".



Une nouvelle page s'ouvre : 

[image: ]
Grâce  au bouton[image: ], imprimer la convocation papier et l’envoyer par courrier. Ce dernier est déjà personnalisé et mis en forme. 

[image: ]
Cliquer ensuite sur « envoi convocation par mail » pour envoyer les convocations par mail.
Une nouvelle page s’ouvre avec l'ensemble des stagiaires convoqués.
Dans le champ « Expéditeur du mail », sélectionner un poste afin de recevoir une copie. Il est possible d’ajouter une pièce jointe si nécessaire et de faire des modifications dans le corps du mail.
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3 - Suivi des entretiens lors des réunion suivi ou info-coll
	


En cliquant sur  la date d'une convocation, le système ouvre une nouvelle page permettant de visualiser l'ensemble des stagiaires convoqués à cette date.
	[image: ]



Dans cette liste il est possible de mettre à jour directement la présence ou pas du stagiaire ainsi qu'un commentaire.
[image: ]
4 - Mise à jour des courriers et des mails de convocation
Dans le menu EMPLOI / RSA, cliquez sur "Modèles des courriers"
Il existe actuellement deux modèles de courriers de convocation suivi et info-coll
[image: ]En cliquant sur [image: ] on ouvre l'éditeur HTML pour modifier le contenu du mail :


[image: ]
Le mail est composé de trois parties. Entre ces parties le système rajoutera dans le mail de façon automatique la date et heure de convocation, le nom et adresse du stagiaire et le non du signataire. Cliquer sur "Enregistrer"  pour valider ces modifications apportées.


Pour modifier le contenu du courrier sous Word (à envoyer par courrier), cliquer le nom du fichier (exemple info-coll.rtf) :


[image: ]




[bookmark: _MON_1454153382][bookmark: _MON_1454153478]Ouvrir le fichier avec Word. Apporter les modifications nécessaires sans toucher aux valeurs entre [   ].  

[image: ]

Enregistrer le fichier dans votre PC en gardant bien le format .rtf

Pour télécharger le nouveau courrier modifié,  cliquer sur [image: ]. Le système ouvre une nouvelle page permettant le téléchargement.
[image: ]
Sélectionner le fichier info-coll.rtf sur votre PC en cliquant sur "Parcourir".
Et ensuite cliquer sur [image: ] pour effectuer le chargement sur le serveur.

5 - Suivi du dossier stagiaire
1. Lors de la réception du courrier de désignation, veiller à convoquer la personne dans le mois en cours.
2. Si la personne ne répond pas présent après deux convocations, faire un signalement au CLI responsable de son dossier. Reconvoquer la personne tous les 15 jours, si possible.
3. Après 4 absences et/ou si la personne ne souhaite pas être suivi par OPE, faire une demande de fin de mission auprès de la CLI en spécifiant une demande de changement de référent. 
4. Veiller à convoquer au minimum tous les deux mois le stagiaire en réunion de suivi.
5. Veiller à avoir un contrat d’engagement à jour. Prévoir de faire un nouveau contrat deux mois avant la fin de son contrat actuel. 
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		ASSOCIATION OBJECTIF POUR L’EMPLOI


des Cadres Rhône-Alpes












[prenom] [nom]


[adresse] 


[complement]


[codepostal] [ville]



Lyon, le [date]

Objet : Convocation RSA



[sexe],


Vous êtes bénéficiaire du Revenu de Solidarité Active (RSA).


Organisme d’aide à la recherche d’emploi, le Conseil Général nous a désignés comme étant votre référent.


Nous sommes chargés de vous recevoir afin d’une part, d’élaborer avec vous votre contrat d’insertion nécessaire à votre maintien dans le dispositif RSA et d’autre part, de mettre en place un parcours d’accompagnement jusqu’à votre retour à l’emploi.


En tant que bénéficiaire du RSA, vous êtes soumis à des droits et à des devoirs dont l’obligation de vous présenter à vos convocations de suivi.


Vous êtes donc convoqué le 

                                                          le [dateconvoc]

à [heureconvoc]

dans les locaux d’OPE


Maison des Ingénieurs


8, rue Germain – 69006 Lyon


Merci de vous munir de votre CV.


En cas d’impossibilité, merci de nous prévenir par mail à ope.02@orange.fr

En cas d’absence injustifiée, nous serons tenus d’informer la Commission Locale d’Insertion en charge de votre dossier.


En vous souhaitant bonne réception, veuillez croire en nos salutations respectueuses.


[signataire]

Objectif Pour l’Emploi

Adresse Postale: OPE - Maison des Ingénieurs - 8, rue Germain - 69006 LYON 


Tél.: 04 78 24 39 57 - Fax 04 78 24 01 94


Association Régie par la loi de 1901 enregistrée sous le n° 0691040795 en Préfecture du Rhône


E-mail : ope.02@orange.fr

Site : www.objectif-pour-emploi.fr 
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		ASSOCIATION OBJECTIF POUR L’EMPLOI


des Cadres Rhône-Alpes












[prenom] [nom]


[adresse] 


[complement]


[codepostal] [ville]



Lyon, le [date]

Objet : Convocation RSA



[sexe],


Dans le cadre de votre suivi RSA, vous êtes convoqué(e) 


le [dateconvoc]

à [heureconvoc]

dans les locaux d’OPE


Maison des Ingénieurs


8, rue Germain – 69006 Lyon


Nous vous rappelons que votre présence est obligatoire.


En cas d’impossibilité, merci de nous prévenir par mail à ope.02@orange.fr

En cas d’absence injustifiée, nous serons tenus d’informer la Commission Locale d’Insertion en charge de votre dossier.


Nous vous signalons que si depuis votre entretien précédent, vous avez signé un contrat de travail  (CDI, CDD, intérim) ou entamé une formation rémunérée ou acquis le statut d'étudiant, il vous appartient de nous le signaler.


Dans l’attente de vous recevoir, nous vous prions d’agréer nos sincères salutations.


[signataire]

Objectif Pour l’Emploi

Adresse Postale: OPE - Maison des Ingénieurs - 8, rue Germain - 69006 LYON 


Tél.: 04 78 24 39 57 - Fax 04 78 24 01 94


Association Régie par la loi de 1901 enregistrée sous le n° 0691040795 en Préfecture du Rhône


E-mail : ope.02@orange.fr

Site : www.objectif-pour-emploi.fr 
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