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TRAITEMENT DES DEMANDES DE SERVICE FAIT 
COMPLEMENTAIRES POUR LES SESSIONS ESP

Cette fonctionnalité avait été partiellement livrée pour les sessions ESF au mois 
de mars.
La fonctionnalité a été livrée pour les sessions ESP le 22 novembre 2021.

× Des DSF complémentaires:
La DSF complémentaire peut être mobilisée lorsque vous souhaitez compléter une 
DSF déjà validée par Pôle emploi sur deux points très précis.

Å Cette fonctionnalité a notamment été mise en place pour les organismes de 
ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǉǳƛ ƻōǘƛŜƴƴŜƴǘ ŘŜǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǘŜƳǇǎ ǇǳƛǎǎŜƴǘ ǎŜ 
ŦŀƛǊŜ ǇŀȅŜǊ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ŀƛƴǎƛ ƧǳǎǘƛŦƛŞŜǎ.

Å[ŀ 5{C ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ǇŜǊƳŜǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ heures réalisées 
oubliées sur une séquence pour un stagiaire donné.  
Par exemple: ƭΩhC ǊŜǘǊƻǳǾŜ ŘŜǎ ŦŜǳƛƭƭŜǎ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘ ŞƎŀǊŞŜǎΦ WŜ ǇŜǳȄ ǎŀƛǎƛǊ  
après coup des heures finançables en plus pour un stagiaire donné sur une 
ǎŞǉǳŜƴŎŜ ŘƻƴƴŞŜ ŘΩǳƴŜ 5{C ŘŞƧŁ ǾŀƭƛŘŞŜΦ 
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TRAITEMENT DES DEMANDES DE SERVICE FAIT 
COMPLEMENTAIRES POUR LES SESSIONS ESP

Rappel des règles concernant les DSF complémentaires:

× La 5{C ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎǳǊ ŘŜǎ 5{C intermédiaires

× La DSF complémentaire ESP est toujours rattachée à une DSF «initiale » 
validée par Pôle emploi. Elle peut être créée par un dispensateur ou un 
ǘƛǘǳƭŀƛǊŜ Ŝƴ ǎƻƴ ƴƻƳ ǇǊƻǇǊŜ ƻǳ ǇƻǳǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘΩǳƴ ŘƛǎǇŜƴǎŀǘŜǳǊΦ

×[ŀ ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ƴƻƴ ŦƛƴŀƴœŀōƭŜǎ Ŝƴ ŦƛƴŀƴœŀōƭŜǎΣ Ŝǘ  ƭΩŀƧƻǳǘ  ŘΩ 
heures sur des séquences est possible.

×{ƛ ƭŀ 5{C 9{t ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ŎƻƳǇƻǊǘŜ ǳƴŜ ŜǊǊŜǳǊΣ ŀǳŎǳƴŜ ǊŞƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ƴΩŜǎǘ 
possible.

× Il ƴΩŜǎǘ possible de faire une DSF ESP complémentaire que pour une absence 
ǉǳƛ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴŜ 5{C ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜΦ
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A partir du «Portail emploi» https://www.portail -emploi.fr/portail -tap/mireconnexion, vous renseignez 
votre identifiant et votre mot de passe pour accéder à Kairos.

Connexion à KAIROS NG
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https://www.portail-emploi.fr/portail-tap/mireconnexion


72021 - SI1

Connexion à KAIROS NG

Á Après avoir saisi votre identifiant et votre mot de passe, vous accédez à KAIROS.
Á Vous avez accès aux applicatifs KAIROS et KAIROS NOUVELLE GÉNÉRATION dit KAIROS NG, vous cliquez 

sur le lien de ce dernier.
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Á 5ŀƴǎ ƭŜ ōŀƴŘŜŀǳ ŘŜ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ Y!Lwh{ bDΣ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛǘŜƳ  « Facturation» et cliquez sur le sous-

menu « Gestion des livrables» pour ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ζMes livrablesη ƻǴ ŦƛƎǳǊŜƴǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ Ǿƻǎ 5{C Ŝǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘǳǉǳŜƭ 
vous pouvez visualiser vos demandes de service fait (DSF).

Connexion à KAIROS NG
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Á 5ŜǇǳƛǎ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ  ŘŜ Y!Lwh{ bD Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ζFacturation», vous cliquez sur le sous-menu «gestion 
des livrables». Vous visualisez dans la page «mes livrables», les DSF ESP au statut «validé Pôle emploi».        
¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛŎƾƴŜ        ŀǇǇŀǊŀƛǘ ǇƻǳǊ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C ESP complémentaire. 

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Á Seule une DSF déjà renseignée au statut "Validée par Pôle emploi" peut être complétée par le dispensateur ou le titulaire.

Á Une icône de type fichierest présente sur les DSF au statut " Validé Pôle emploi".
Á Affichage d'une info bulle  Lorsquevous cliquez sur "Compléter", vous êtes dirigé sur la page "Créer une demande 

complémentaire»

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Å Les blocs "Convention" et " Organisme de formation" restituent les données de la DSF initiale.

Å Le bloc " Demande de service faitcomplémentaire» restitue les informations relatives  à la période de la DSF,  au numéro de la 

DSF initiale.

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Á Dans le bloc «Sélection des demandeurs d'emploi» sont visibles tous les DE de la DSF initiale ESP à compléter.

Á ±ƻǳǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊǎ ŘΩŜƳǇƭƻƛ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ Ǿƻǎ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǾŀƭƛŘŜȊΦ

Á Via le bouton «modifier », vous revenez  sur la page de sélection des demandeurs afin de modifier votre sélection des 

ŘŜƳŀƴŘŜǳǊǎ ŘΩŜƳǇƭƻƛΦ

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Á 5ŀƴǎ ƭŜ ōƭƻŎ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊǎ ŘΩŜƳǇƭƻƛ ƛƴǎŎǊƛǘǎ ǎǳǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜΣ ƭŜ ǘƻǘŀƭ ŘŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŘŞŎƭŀǊŞŜǎ ǎǳǊ ƭŀ 5{C 9{t ƛƴƛǘƛŀƭŜ Ŝǎǘ ǊŜǎǘƛǘǳŞ

Á Une icône de type fichierest présente pour chaque stagiaire afin de compléter les déclarations initiales. 

Á [Ŝǎ ǾƻƭǳƳŜǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǎŀƛǎƛǎ ǎƻƴǘ ǾŜƴǘƛƭŞǎ ǇŀǊ ǎŞǉǳŜƴŎŜǎ Ŝǘ ǇŀǊ ǘȅǇŜǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜΦ 

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Á Après avoir cliqué sur le bouton «compléter» une zone intitulée " Saisie complémentaire" s'affiche sous chaque séquence du 

ōƭƻŎ Řǳ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊ ŘΩŜƳǇƭƻƛΦ [Ŝǎ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ 5{C 9{t ƛƴƛǘƛŀƭŜ ǎƻƴǘ ǊŜǎǘƛǘǳŞǎ ǇŀǊ ǎŞǉǳŜƴŎŜΦ

Á Vous pouvez renseigner pour chaque séquence les heurescomplémentaires. Vous pouvez également cliquer sur le lien afin de 

" Compléter les absences». Ce lien               ƴΩŜǎǘ ǾƛǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎΩƛƭ ǊŜǎǘŜ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ŦƛƴŀƴœŀōƭŜǎ Ł ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŜǊΦ

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Á En dépliant chaque séquence vous accédez au détail du PIF.

Á нм ƘŜǳǊŜǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ŦƛƴŀƴœŀōƭŜǎ ƻƴǘ ŞǘŞ ŘŞŎƭŀǊŞŜǎ ǎǳǊ ƭŀ 5{C ƛƴƛǘƛŀƭŜΦ tƻǳǊ ǾŀƭƻǊƛǎŜǊ ŘŜǎ 
ƘŜǳǊŜǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ζCompléter les absences». 

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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Å Sur la page de "Déclaration des absences«Ǿƻǳǎ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜȊ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƻƴǎǘƛǘǳǘƛŦǎ ŘŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƳƻŘƛŦƛŜǊΦ

Å Le bouton "Compléter«Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘŜ ǾŀƭƻǊƛǎŜǊ ǘƻǳǘ ƻǳ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ŦƛƴŀƴœŀōƭŜǎΦ

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 5{C 9{t complémentaire dans KAIROS NG
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