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Qu’est-ce qu’une Structure ?

» Une structure est le terme générique pour désigner les 
partenaires de l’établissement :
• Entreprise
• Collectivité locale
• Etablissement d’enseignement …

» Une structure est composée d’un ou plusieurs services

» Chaque service dispose de ses propres coordonnées

» Un employé appartient à un service

4



Consulter le fichier de structures
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L’information n’est utile que si elle est accessible.”“

L’orthographe des noms propres n’est plus un obstacle. ”“

Sélection de 
l’entité

Ajout de 
critères 

contextuels

Résultat 
lisible

Saisie du 
texte à 

rechercher

Structures
Etudiant
Stages
Versement de T.A.
…

Thales Département : 86

Dupont = Dupond
Boireau = Boirau = Boiraud = Boireault
Tales  = thales
E.D.F. = EDF

On cherche : E.D.F. Deux-Sèvres

On trouve : EDF division technique des Deux-Sèvres



Filtrage des informations

» Les informations sont filtrées en fonction de l’utilisateur et 
des formations qu’il peut gérer
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Licence 

Recherche  : E.D.F.

Trouve : 
✓E.D.F. Deux-Sèvres
✓EDF production Civaux✓EDF production Civaux

EDF production Civaux 
▪ 3 employés
▪ 1 stage
▪ 1 versement TA : 300 €

Master

Recherche  : EDF, département 86

Trouve : 
✓EDF production Civaux✓EDF production Civaux

EDF production Civaux 
▪ 3 employés
▪ 3 stages
▪ 2 versements TA : 680 €



Concrètement

» C’est la page d’accueil de l’application
» Il permet d’accéder à toutes les informations de 

l’application, hors paramétrages et tableaux de bord
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Les colonnes soulignées 
peuvent être triées par ordre 

alphabétique

Les critères supplémentaires 
s’adaptent à l’entité recherchée



Astuces de recherche

» Structure
• Saisie du SIREN ou du SIRET
• Tout ou partie de la dénomination sociale ou du nom du service

» Employé
• Saisie de tout ou partie du nom de famille
• Saisie de tout ou partie du nom de l’entreprise

» Plus il y a de mots recherchés plus le résultat est précis
• Au risque de ne pas trouver un éléments existant

» Moins il y a de mots recherchés plus le résultat est ouvert
• Filtrer les résultats

• Par département ou région
• Trier les résultats

• Par code postal ou ville
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Fiche structure 1/2

» Généralités :
• N° SIRET est lié à un établissement d’une entreprise
• Une entreprise avec son propre n° SIRET = Une structure
• Un service, un laboratoire … sans n° SIRET propre = un Service

» La composition des n° SIREN et SIRET sont contrôlés
• L’existence éventuelle est indiquée

» Ces numéros ne sont pas obligatoires : entreprises à 
l’étranger

» Lors de la saisie d’un stage, versement de TA, contrat 
d’alternance … c’est un service qui est sélectionné.
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Fiche structure 2/2

» Pour enregistrer sa saisie, il faut cliquer sur le bouton 
Valider

» Cela créé le premier service de la structure
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Fiche structure : actions disponibles
Action Description

Ajouter une structure Passage de l’écran en mode création

Ajouter un service
Permet d’ajouter un service à la structure en cours de 
consultation

Imprimer Imprime la fiche structure avec possibilité d’export en PDF

Actualiser l’OPCO de rattachement
Recherche l’OPCO de rattachement auprès de CFA Dock à 
partir du SIRET ou de la convention collective

Supprimer la structure
Disponible uniquement si la structure ne dispose d’aucun 
service
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Fiche Service
» Le service porte les coordonnées postales, téléphoniques et web
» Tous les récapitulatifs sont liés au service en cours de consultation
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Fiche service : actions disponibles
Action Description

Supprimer le service
Supprime le service en cours de consultation. Une demande 
de confirmation et un contrôle de cohérence évite de faire 
une suppression par erreur

Valider / Basculer le service
Permet de valider la saisie d’un étudiant 
Permet de fusionner des services pour éliminer d’éventuels 
doublons

Editer un courrier
Génération d’un courrier de publipostage avec les données 
du service en cours de consultation

Ajouter 
un employé, 
une prise de contact, 
un versement de TA,
une offre de stage, d’alternance, d’emploi
un CERFA

Permet d’ajouter une entité en lien avec le service

Editer un document
Remplace la fonctionnalité « Editer un courrier » qui va 
disparaître

Paramétrage des modèles de documents
Permet de paramétrer les documents de publipostage en lien 
avec les services. Cela est plus facile à mettre en œuvre que 
l’ancienne gestion des courriers. 14



Les employés

» Les employés disposent de leur propre adresse postale, par défaut elle est reprise sur le 
service d’appartenance

» Lors d’une création, il faut au moins une information permettant de le contacter : 
téléphone ou mail

» L’adresse mail sera utilisée comme identifiant de connexion sur le portail web
» Les récapitulatifs permettent de naviguer facilement vers les stages ou LEA 
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Fiche employés : actions disponibles
Action Description

Ajouter un employé
Ajoute un employé dans le même service que l’employé en 
cours de consultation

Supprimer l’employé
Supprime l’employé après confirmation de l’utilisateur et 
contrôle de cohérence

Fusionner l’employé
Permet de fusionner 2 employés d’un même service pour 
supprimer d’éventuels doublons

Editer un courrier Génération d’un courrier de publipostage

Initialisation du mot de passe
Envoi du mail de réinitialisation du mot de passe, comme si 
l’employé avec cliquer sur « mot de passe oublié » de sa 
plate-forme

Se connecter à la place de l’employé
Permet de se connecter sur la plate-forme de l’employé (ISP) 
en se substituant à lui (soumis à droit utilisateur et traçabilité 
activée).

Visualiser les alerte envoyées
Ouvre un écran récapitulatif des envois de mails à destination 
de l’adresse mail de la fiche employé.
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