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Structuration des données
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Une session est qualifiée par : une date de début, une date de fin, une modalité

(cours de jours, stage...) un nombre total d’heure, un dispositif, un lieu.

4
Région Île-de-France

 retour au sommaire

Complétude action de formation



Se connecter à DOKELIO Île-de-France
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Pour naviguer sur DOKELIO Ile-de-France, il 
faut utiliser le navigateur Firefox de Mozilla.

Et il est important de débloquer les pop-up 
pour l'ensemble du site.

 retour au sommaire
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Le tableau de bord
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Vous êtes connecté : 
votre nom et votre organisme de 
formation apparaissent en haut à 
droite de l’écran.
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Gérer ses comptes utilisateurs : créer un nouveau compte
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Veuillez passer la souris sur 
l’onglet ADMINISTRATION.

Cliquer sur « Gestion des 
utilisateurs ».

En cliquant sur RECHERCHER
vous obtiendrez la liste des 
comptes utilisateurs liés à la 
structure.

Si le compte utilisateur 
n’existe pas, vous pouvez 
créer un nouveau compte via 
ce bouton CREER

Complétude action de formation



Gérer ses comptes utilisateurs : désactiver un compte
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Veuillez passer la souris sur 
l’onglet ADMINISTRATION.

Cliquer sur « Gestion des 
utilisateurs ».

En cliquant sur RECHERCHER
vous obtiendrez la liste des 
comptes utilisateurs liés à la 
structure.

Sélectionnez le un compte 
utilisateur à désactiver dans la 
colonne gauche
Cliquez sur DESACTIVER
Le compte devient alors 
obsolète.
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Visualiser son offre de formation

Cliquez sur le nombre pour afficher 
toute votre offre de formation.
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Comprendre son offre de formation

Les différentes combinaisons 
d’indicateurs :

L’action est en brouillon → Il faut la 
compléter et la soumettre, elle n’est pas 
visible par l’équipe DOKELIO.

A contrôler / En rédaction → L’AF nous a 
été soumise, elle est en cours de contrôle.

A modifier / En rédaction → Vous devez 
apporter des corrections à l’AF.

Visé / Diffusable → L’AF a été validée, elle 
est en diffusion. 

A contrôler / Archivé → L’AF a été 
archivée. Vous avez la main pour la 
désarchiver

Inactif / A supprimer → L’AF n’est pas 
active, vous n’avez pas la main pour la 
modifier. Veuillez nous contacter.

 retour au sommaire

Si l’offre est sur plusieurs pages, vous pouvez 
augmenter le nombre de résultats par page.
Pour faciliter votre recherche, vous pouvez classer les 
intitulés par ordre alphabétique croissant.
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Créer une action de formation
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Avant de créer une nouvelle action de formation, 
veuillez vérifier si elle existe déjà dans la liste.

Si elle n’est pas présente, alors le bouton CRÉER
vous permet d’accéder à l’onglet ACTION et aux 
différents champs à renseigner.

Les champs obligatoires pour valider la saisie sont 
indiqués par un astérisque* et sont encadrés en 
rouge à gauche dans ce guide.

Veuillez débloquer vos pop-up et utiliser le 
navigateur Mozilla Firefox. 

Merci de respecter les règles d'écriture de la langue 
française pour une uniformité de présentation de 
l'offre :
•1ère lettre en majuscule, le reste en minuscule,
•Pour les copier-coller : veuillez passer au préalable 
par un bloc note
•Attention aux caractères spéciaux et aux retours à 
la ligne intempestifs
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Créer une action de formation
S

Les info-bulles vous permettent d’obtenir davantage   
d’informations sur la nature des données attendues 
ou affichées.

Les * vous indiquent les champs obligatoires à renseigner.*

Lorsque vous sélectionnez Accompagnement, vous pourrez 
choisir le type d’accompagnement souhaité en cliquant sur la 
flèche :

Le fait de sélectionner un accompagnement remplira 
automatiquement l’action. Vous devrez directement créer la 
session.

En cliquant sur la flèche, vous choisirez l’objectif général dans la 
liste proposée :

Attention : vous indiquerez Certification seulement si l’action 
délivre une certification inscrite au RNCP.

 retour au sommaire
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Créer une action de formation : lier un contact (facultatif)

1

42

3
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Pour renseigner un contact, veuillez :

cliquer sur le bouton gris CARNET DE CONTACTS

sélectionner votre structure. La liste des contacts
existants apparaît;

sélectionner un contact existant

Cliquer sur LIER LE CONTACT

Si le contact n’existe pas, vous pouvez le créer en cliquant 
sur le bouton gris CREER
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Créer une action de formation : lier 1 certification ou habilitation 

inscrite au RNCP ou RS 
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Créer une action de formation : lier 1 certification ou habilitation 

inscrite au RNCP ou RS

L’intitulé de l’action de formation doit 
être un COPIER-COLLER de l’intitulé de la 
certification ou de l’habilitation liée.

Les domaines de formation (Formacode) 
et la spécialité de formation (NSF) sont 
générés automatiquement par la 
certification liée.

 retour au sommaire
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Créer une action de formation : si votre formation ne délivre 

aucune certification ou habilitation inscrite au RNCP ou au RS 

2

1
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Dans ce cas, ne rien lier ou 
ouvrir la liste des SANCTIONS       
et sélectionner un item.
Vous devrez de toute façon indiquer 
un Formacode (cf diapo suivante).

1
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Créer une action de formation : si votre formation ne délivre 

aucune certification ou habilitation inscrite au RNCP ou au RS ajouter 

le(s) Formacode(s)
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Le fait de lier un Formacode et de le taguer 
en « principal » remontera 
automatiquement le code NSF associé.
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Créer une action de formation : lier le public visé et enregistrer
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Une fois tous les champs 

obligatoires renseignés, n’oubliez 

pas de cliquer sur ENREGISTER
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Créer une action de formation

1

2
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Gérer ses sessions

1

 retour au sommaire
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Créer une session

Une session est qualifiée par : une 
date de début, une date de fin, une 
modalité (cours de jours, stage...) un 
nombre total d'heure, un dispositif, 
un lieu.

Le dispositif « Formation continue » 
est indiqué par défaut, mais si vous 
êtes concerné par le contrat 
d’apprentissage ou le contrat de 
professionnalisation vous pourrez 
choisir le dispositif souhaité en 
cliquant sur la flèche :

Si vous êtes un CFA, veuillez 
sélectionner le bon dispositif et 
renseigner les champs :
Année(s) apprentissage
Cycle d’alternance 
o Rythme (semaine, journée, 1/2 

journée, etc)
o Unités en centre et en entreprise 

(par exemple 1 semaine en 
centre, 2 semaines en entreprise)

 retour au sommaire
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Créer une session : renseigner les durées

La durée hebdomadaire moyenne ne peut ne peut 
être supérieure à 48h (durée légale du travail 
hebdomadaire).

Indiquer le nombre d’heures 
total de formation pour chaque 
modalité concernée.

 retour au sommaire
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Créer une session : renseigner le tarif
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Créer une session : renseigner une information collective (facultatif)

 retour au sommaire
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Créer une session : lier les lieux d’inscription et de formation
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Point de vigilance : 
veillez à ce que « état de recrutement » 
soit à « OUVERT » pour un passage 
correct dans les flux.
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Créer une session : soumettre l’action et session au contrôle

1

3

2

Le bouton 
« RETOUR A
LA LISTE» 

vous permet de 
retourner à la liste 
complète
de vos actions de 
formation.

3
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Dupliquer une session : sur une action en création ou en diffusion

➢ Si votre action de formation est déjà en diffusion, elle n’a pas besoin de repasser au contrôle. La nouvelle 
session sera visible dans Kairos sous 72h-96h (hors we).

➢ Si votre action de formation est à modifier / en rédaction, il faut la soumettre au contrôle via l’onglet
ACTION. Une fois l’action de formation contrôlée et mise en diffusion, la session sera visible dans Kairos 
sous 72h-96h (hors we).

Le numéro de session 
SE_XXXXX correspond au 
numéro CARIF demandé pour 
les devis AIF par Pole-Emploi.

 retour au sommaire
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Soumettre une action de formation au contrôle via onglet Action

2 1

4

3

Le bouton 
« RETOUR A LA LISTE » vous 

permet de retourner à la 
liste de vos actions de 
formation.

C’est une autre façon de 
SOUMETTRE une action de 
formation au contrôle.

4
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Désarchiver une action de formation 

Avant de désarchiver une action de formation, veuillez prendre connaissance 

du commentaire d’archivage en bas de la partie « Action » : 

Ne pas désarchiver 
l’action mais mettre à 
jour les sessions sur 
l’action déjà en 
diffusion.

Contacter
dokelio@iledefrance.fr

Désarchiver l’action et 
créer de nouvelles 
sessions.

 retour au sommaire
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Désarchiver une action de formation
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Point de vigilance : afin de 
désarchiver correctement, 
veuillez réaliser les 
manipulations         et                           
dans cet ordre

21
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Désarchiver une action de formation : mise à jour des sessions

5
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Point de vigilance : 
sur la nouvelle session, 
veillez à ce que « état de 
recrutement » soit à 
« OUVERT » pour un 
passage correct dans les 
flux.
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Désarchiver une action de formation : et soumettre 

1

2

Le bouton 
« RETOUR A
LA LISTE» 

vous permet de 
retourner à la liste 
de vos actions de 
formation.

3
3
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Contacts

Merci de nous indiquer dans vos mails :

• votre numéro d’organisme de formation (OF_XXXXX) ou votre numéro de siret,

• et/ou le numéro de l’action de formation concernée (AF_XXXXXX),

• et/ou celui de la session concernée (SE_XXXXXXX).

Gestion des fiches organisme de formation

et de l’offre de formation non conventionnée
Gestion de l’offre de formation conventionnée

Gestion de l’offre de formation 

en apprentissage

dokelio@iledefrance.fr conventionne.dokelio@iledefrance.fr

apprentissage.dokelio@iledefrance.fr
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Ressources complémentaires

La FAQ de DOKELIO Île-de-France :

https://dokelio-idf.fr/documents/FAQ.pdf

POUR RÉPONDRE AUX APPELS D’OFFRE :

Portail relatif aux marchés publics franciliens

https://marche.maximilien.fr

Portail de Pôle emploi sur les marchés publics :

http://pole-emploi.e-marchespublics.com  

Conseils départementaux : consultez leurs sites internet.
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PÔLE FORMATION PROFESSIONNELLE ET APPRENTISSAGE
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