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Objectifs de I'application

L'application du CEJ s'inscrit dans une perspective d'accompagnement renforce
et de recherche de solution.

2

Equiper et autonomiser le
jeune dans sa recherche

1

Faciliter ’accompagnement
du jeune par son conseiller via un

outil professionnel permettant la d’opportunités
communication instantanée, le
suivi d’actions et le suivi de

rendez-vous afin de limiter son

décrochage.




Principes d’utilisation de I’outil

D’un c6té une application web pour le
conseiller, accessible depuis I'ordinateur.

De l'autre une application smartphone
pour les jeunes.




Connexion a l'espace conseiller
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Pour accéder a l'outil,
saisissez I'URL suivante
dans la barre d'adresse de
votre navigateur
https://web.pass-emploi.be
ta.gouv.fr/. Vous pouvez
aussi y accéder via i-milo
en cliquant sur "Application
Contrat d'Engagement
jeune", située dans le
dossier d'un bénéficiaire en
CEJ, en bas a droite, juste
au-dessus de la section
"Liens utiles”.

e Cliquez dans Connexion

conseiller Mission Locale
pour vous connecter


https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr/login
https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr/login

Connexion a lI'espace conseiller

i-mivo PO rt
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#milo 2015 « Maraue dépasée

ail Gonnexion

Connexion

“>

Identfiant

Mémonser Midentifant

“

Mot de passe

Mot de passe oublié ? @

Contact | Horalres d'ouverture dy service

Vous étes ensuite redirigé
vers le portail de connexion
i-milo.

Il Assurez-vous que votre adresse
mail est correctement renseignée
dans l'encart "Contacts
personnels" sur i-milo. Si elle ne
I'est pas, vous ne pourrez pas
accéder a certaines
fonctionnalités !



Page d’'accuelil de votre espace conseiller

& Portafwulile
Cn Agwnda
& Offres

34 Filotage

@ Bandfcialres

= Adaffectation

Portefeuille

= A)outer um Dérdficialm

Vous n'avez pas encore de bénéficiaire rattaché 3 votre
portefeville.

o Cliquez wr « Ajouter un bénéficiaire »

Munises vous du numdro do dossier Lmilo assochd & ce compte.
° Pout le retrouver, ouvrez le dossier du bdnéficasinn dans milo et
copier colier le numéro indiqué dant s barre dadresse

o Saisissez cg numdrn de dossier milo dams le formylae puls
villiclez

Le bénéficiaire va enswite recevor pat &-mad un lien d'sctivation
envoyé par -milo. Ce lien est valide 12 heures.

° Lenvo: ge 'evmasd par bmilo pout ne pas ftre instantand

© Anoter

L'enad pevt parfon arviver dans les spama du bénificisie
Ponsez 3 lul demander de bes wénfied lis pouvent égalermant
pchercher dam law Dolte Nématteur de Feanall, Qut o6 ne-pas-
repondra@aif i-mio.fr

St le bénohcire e roco pac cirt e-malil, Il paut mr rocevoir un

BOGwn AL on allant wr Fapploation, clquant L «je suls sl par

Messagerie

Vous pouvez échanger :

* dimectemant avec un béndficiare

¢ en erwvoyant un message b plusioury
néneficiaires simultandment

9 Menu contenant lI'acces aux

différentes fonctionnalités
ainsi qu’a votre profil.

© Affichage dela
fonctionnalité choisie.
Par défaut, il s'agit de
votre portefeuille de
bénéficiaire

e Le module de
messagerie instantanée



Ajouter un bénéficiaire a votre portefeuille

1

Création du compte
sur I’application du
CEJ

2

Téléchargement de
I’application par le
bénéficiaire

3

Activation du
compte parle
bénéficiaire

4

Accompagnement
du bénéficiaire
dans son usage

En amont de votre
rendez-vous avec le
bénéficiaire, vous créez
son compte depuis
votre espace conseiller
dans application.

Le bénéficiaire
télécharge I’application
sur son smartphone

Le bénéficiaire recgoit
un mail lui permettant
d’activer son compte.

Lors de votre
rendez-vous, vous
accompagnez le jeune
dans sa prise en main
de I'outil




Création du compte

@ Cliquez sur “Ajouter
un bénéficiaire”

Portefeuille Messagerie

2. Voir mes listes de diff

&, rortaevitie Vous n‘avez pas encore de bénéficiaire rattaché a votre
portefeuville.

#] Agenda

Offres 0 Cliquez sur = Ajouter un bénéficiaire »,

Munisses vous du numéro de dossier i-milo ¢ & ce comp
Pour le retrouver, ouvrez le dossier du bénéficiaire dans i-milo et
copiez coller le numéro indiqué dans la barre d'adresse

i Fllotage

@ Bénéficiaires

Saisissez ce numéro de dossier -milo dans le formulaire puls Vous pouver échanger :

=2 Réaffectation validez. . di oy 73

* en envoyant un message 3
0 Actualités Le bénéficiaire va ensuite recevoir par e-mail un lien d'activation bénéficiaires simultandme
envoyé par i-milo. Ce lien est valide 12 hevres.

° L'envoi de l'e-mail par bmilo peut ne pas dtre instantané.

Alde «t . A
noter
o ressovurces
Ue-mall peut parfors arriver dans les spams du béndficialen

Penses & Iy demander de les vérifier, s peuvent également
rocharcher dans leur boite Mémetteur de Fe-mall, Gus et ne-pas-
repondre@qifi-miio. fr.

&) Brunc Dumont

L* Déconnmxion
.
5i le biindficiaire ne rocoit pas cet e.mull, || pout an recevoir un 9

nouveay en allant sur Fappication, chiquant sur «je suls suivi par




Création du compte

Sl @ saisissez le numéro de
€ Fetour & Poneinuite . o . .
Créer un compte bénéficiaire dossier technlq ue i-milo du
Joan DUPONT ] Je 7 e e e
bénéficiaire
o Partefeullle K v"'; -v-—v-x;:» o o;w'wl s l
Saisissez le numéro de dossier du jeune pour lequel vous voulez créer un SUEES O - evalldez Ie numero.
o somps b LA 0 Cette procédure déclenche
L s ] e DYt St Yy e I'envoi au bénéficiaire d'un
iotage oftre Jermpitl aliny d'avor vatie avia . . .
warmiacza iz lien d’'activation valable 12h
° Bénéficiaires
3 2 5 Plorme PICOU [
0 Actushrds Ouvraz bo aoener du Lo numbro do dosmior Salectormoz-in pour le copler ot Vous | Mtpa Iioon.
jouno dans mio A salsr so stue dans coler e o pars hripoaucesbaon-a ginal?
- adrosso du varinninA 24515013655 10 . N 1 .
© Aice el -an Y I Veillez a ce que I'adresse mail
S Ao associée au dossier i-milo du
- Claude pond D ’ & .
SQRom P B ol bénéficiaire soit correcte et en
' 9 e usage. Si ce n'est pas le cas, mettez a
o e : N 71202 4 18401 * o & jour I'adresse avant de créer le
M | Measage mutdestinatsiee | compte dans votre espace conseiller.

Bt o = o mmdaaa - 10



Telechargement de I'application par le bénéficiaire

Le bénéficiaire télécharge I'application sur son
smartphone :

- Option 1: en tapant le mot-clé “CEJ"” sur
son store de téléchargement
= Option 2 : en flashant le QR code suivant

-~ '
L
-

Votre conseiller vous acréé et

A
un compte sur 'application : —
Lancez-vous |

o Tascharge: Capphication en scarviant e %
code ou et Lapant "CET" dams vetre storw
e Clagans wur be lhem T activation envoys par

o-madl L'émetteur du mossage ast

ST TSI S TR SR H

o Créuz volre mot de passe ot connectag -vous
A Fappticaton ives votre adresse mad ot oe
MmOt e paten

ATTENTION!

Co Mkl pait strovmt dans wes spams. Vo fie:
e w0 Cmartiers iR ables

¢ Dans la section "Aide et
ressources" de votre espace, vous
pouvez imprimer ce flyer destiné
aux bénéficiaires. 11


https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-milo/embarquer-vos-jeunes/

Activation du compte

& ss0.l-milo.fr

G Depuis son téléphone, le
bénéficiaire clique sur le lien
d’'activation recu par mail

, Le bénéficiaire n'a pas recu le lien
d’activation, ou celui ci est expiré ? Il lui
suffit de cliquer sur “mot de passe
oublié” pour en recevoir un nouveau

Le bénéficiaire crée son mot
de passe

Le bénéficiaire utilise son
e-mail et le mot de passe
créé pour se connecter a
I'application.

s Sivotre bénéficiaire a des
problémes de connexion, consultez
le guide détaillé sur le site de
ressources qui répertorie les
éventuelles difficultés de connexion.

12



https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-milo/guide-support-a-destination-des-conseillers-lorsque-le-beneficiaire-rencontre-des-difficultes-a-se-connecter/
https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-milo/guide-support-a-destination-des-conseillers-lorsque-le-beneficiaire-rencontre-des-difficultes-a-se-connecter/

Accompagnement du jeune dans la prise en main de

I'application

2 ressources principales sont mises a votre disposition pour présenter

I'application aux bénéficiaires

Une vidéo de présentation

Module 3: a visionner avec vos jeunes

Conseiller Mission locale

Un mode démo

Installez I"application
et testez la démo !

E.’ 'm 1. Télécharges 'application
an scannant le QR code
o i
vy chant

E Co \EAgRmEnt jeune

2. Inatailez Fapphcation
et oyvrezd

3 Cliquez tross fois wr le logo
sapplication du CE)» sur la page
d'accunll pour sccéder au mode démo



https://docs.google.com/file/d/1dJaVVduTgQMnRZ0Fkt-E34qxjd5THIbD/preview
https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-milo/embarquer-vos-jeunes/

Acces a une fiche bénéficiaire

Cliquez sur le nom du
bénéficiaire pour accéder

Portefeville Messagerie

Recharcher un bénéficiaire par son nom ou prénom

Liste des bénéficlaires »

B X | Q rechercher

&'. Vair mes lstes de diffusion

Marie MARTIN
VOUs VO Comier vDus & tramam
nowwalin pece jounae

Lo TIUIETM ) Wnda

Bhndfciai 4 < . A Durnides %, Actions Y, Messagesnon s T Frederic SEANARD
sctivite per ley Vous At dmesevenament seepio
bereficiaire Gt T finps-cve hemnnss
SMElIAYRNa MmNt /7T TNAZ
TRFOZ004 3 vani 2
BERNARD P Avjourdhul & o D . . 7
Frederic I . 14ha3
Tham THAM
Vous  Medo
Avjourd w3
>
MARTIN Matie Lrmerpon en entreprae 14h45 ° D e TR002004 A 164 * fuan
Aide et
ess0uUrcns Compte non s
ssource . -
@ Milo) Milot Owrmandews d empio 2o o D > s
™
ries Dupont
Compte non
cwams o ZE @ O
v

a sa fiche
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Détail d'une fiche bénéficiaire

Portefeville >  Fiche bénéficiaire —_—— n € Hetour
8 Suppeimer co compte
Camille CAMILLE Srmmmem | e oscreravece @) Un bandeau rouge vous
Camille . . T e e e
informera si le bénéficiaire
e e ne s'est pe]s enco.re .
connecté a l'application.

© Ce bénéficiaire ne sest pas encore connectd 3 'application.

* Il ne pourra pas échanger de messages avec vous. Le 28/02/2
* Le lien d'activation envoyé par i-milo h I'adresse e-mail du jeune n'est valable que 12h.
* 5ile délai est dépassé, veuilier orienter ce béndficiaire vers Moption : mot de passe oublié Vous

Coucou, tu veux ¢
UPRPrIMe mMon rm

@ Tout comme pour la création

Cette semaine Informations

du 04/03/2024 au 10/03/2024 Scoiarite du compte, vous pouvez
Les actions g supprimer le compte de
0o o 0 Voit plus g niormanons - maniére autonome.

Crédes © Termindes @ En retard

” I r :‘ t > Faemrats acoaptin de péos joem

MG, PNG (5 Mo masimum)
m u 'nxn" . - Mm""°h ‘ou“""

= Actions » @ Agenda B Rendezvous 3 % Favoris o

15



Détail d'une fiche bénéficiaire

Portefeullle 2  Fiche béndficiaire
Malek MALEK

| @ Swpprimer ce compte |

Cette semaine Informations

du 04/03/2024 au 10{03/2024 impiai
i Che 3 AN SO
5 2 3 ![: L n’ 5 d’ nh[miliﬂm »

Crédes © Termindas © En retard

W'e

' .n.cm‘ . 42 ‘Mm'im canmm

= Actions B8 B Agenda B Rendez-vous 5 ® Favoris o

Sélectionnez au moins un élément ci-
dessous
pour commencer & qualifier

4« BRatour

© Discuter ave

G) - CV et Lettre
motivation - Tes

Furmats sccuptds du pibow |

JHO, PNG (5 Mo masemun

Vous accédez aux
indicateurs de la semaine
ainsi qu'aux informations
du bénéficiaire.

En cliquant sur “Voir plus
d'indicateurs” vous accéderez
également aux indicateurs
concernant les événements
et offres.

16



Détail d'une fiche bénéficiaire

B Informations

th Indicateurs

Les actions

£l Agenda
2

@ Offres SMB .35,.“‘ ® Termindes
E4] Pilotage
(® Bénéficiaires
=2 Réaffectation Les événaments
0 Actualités 1

Cette semaine

Les offres
Aide et
Q
ressources 1
Offre consultée

@ Bruno Dumont

Favori ajouté

1

= Historique des conseillers I

Offre partagée

Semaine du 04/03/2024 au 10/03/2024

6

Echéance cette samaine

0

Recherches sauvegardées

e Une fois sur la page
indicateurs, vous pouvez
également accéder a
I'historique des conseillers
en cas de réaffectation

17



@ Le module de messagerie vous
. permet d’envoyer des
Le module de messagerie messages & un ou plusieurs
destinataires ainsi qu’'a vos

listes de diffusion
Messagerie

Portefeui"e ¢ Ajouter un bénéficisne

- @ Vous étes informés lorsque vos
mes ates de diffunian messages sont bien lus
Rechercher un bénéficiaire par son nom ouv prénom

wa Portefeulile "

Xawer COUSIN
- el Bbicicci R 99 Vous pouvez épingler une
® Agenda I DONI0TS 4 V2 H
R i conversation en haut du
iste des neficiaires 2
Q Offres e e d N ) ‘ Jaremy DUFOND ' module de discussion poury
iciaire L Itust ¢ e Actions T4 Menages non by VouL  tast miti-dettinatyuy . .
@ Pootage e pr et junes R — revenir plus facilement
néficiaires oy domglal;  Compre non b joseph MARTIN £ ,
D s COUSIN Xavier  Damanduwr dwnpil T8 (o) = S il @ Vous pouvez également envoyer
O Actusinds i o SR g g : : ges I.DJ et (.1es liens URL a vos
S s b estinataires
2 Claude Dupond :::,:" Oemandewr dompial  Hier 3 18h04 2] B ’ I Le bénéficiaire, pour des raisons de
RGPD, ne peut pas vous faire parvenir
a de piéces jointes.
4] <oeuern Mooy daccessbing non sonfiume 2 Conditions Gentraes i'Utiisation (2 Mantians Meales & m ‘ , . o, 7
Paitaue de cantidennaite ¢ ¢ Découvrez la fonctionnalité
liste de diffusions en vidéo : 18

https://youtu.be/aNPTDgok7IQ



https://youtu.be/aNPTDgok7IQ

Le module de messagerie

X

Bienvenue sur I'espace
mobile du conseiller

1 Un accés dedié & vos
conversations

Retrouvez 'ensembie de vos
conversations avec les bénéficiaires
de voire portefeulle

A ce jour, seul l'acces a la
messagene 08! disponible sur
I'espace mobile

Terminer
Créer un raccourcl e

0 Scannez ce QR code pour vous
connecter a votre espace
conseiller dans I'application
depuis votre smartphone. Vous
aurez acces a toutes vos
conversations avec les
bénéficiaires de votre
portefeuille. Vous pouvez
également y accéder en utilisant
ce lien depuis votre

smartphone.
https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr/

¢ En  sélectionnant "créer un
raccourci”, vous trouverez les
instructions pour créer un raccourci
direct sur votre écran d'accueil, a
coté de vos applications habituelles.

19


https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr/login

L'agenda

La fonctionnalité agenda vous permet de gérer votre agenda , celui du bénéficiaire et celui de votre
Mission Locale. La création de rendez-vous est réalisable par le conseiller uniquement depuis i-milo,
depuis l'onglet “Agenda” de la page d’accueil et depuis la fiche d’'un bénéficiaire.

Menu page d'accueil Fiche bénéficiaire
Agenda —— -
Malek MALEK - © Dlscuner svee
2 Agenda Mission Locale  ® Mon agenda )< CV wt Lattrn:

motivation . Test

Piriode Cette semaine Informations
du O4/0320M au W0OORN04 -
du 10/10/2023 av 16/10/2023  « | Peviede s moun ol Py
0 ottes Lis scBons Date de fin du CF) - 05082004
<
HOraem Tiow Tyive Viniw Sana v s 2 3 Voir s dinformatens
1] Notage e
Codden  ® Yermindss @ Insptard
Avjourd’hui
® sanehicinmes Matie Yo oha grinchcazpu ¢
Recrutement service g
Act 1 1T B e enimam e (adel e
@ Actusirés 1OH00 - 80 min chigue @ ot cof | man o Acum
dars e domane de Meccloge
O rse 2 Actions "= B Agenda ©® Rendezwous » ® Favorls »
Lundi 16 Octobre
@ wuna Do ot Selectionner s moim un dement o
deacis
Gj - CV et Lettre de Dout commances b qualfier
1OhCO - 60 min STy B Metes iy (o) Avens

Serison powr Amele avec 2 L

20




Mon agenda

m«

2\ Portefeville
Offres
E4 pilotage

@ Bénéficiaires

© Actualivés

O Aide &

@ Bruno Dumont

B Agenda Mission Locale | B Mon agenda I

Période :
du 10/10/2023 au 16/10/2023 < | Périodeencours | >

Horaires Bénéficiaire Type
Aujourd’hui
Matin

10h00 - 60 min 7 ilpm:i-im 8 info <ol l-milo

Mercredi 11 Octobre

Matin
10h00 - 60 min MALEK Malek B Rendez-vous i-milo
10h00 - 60 min MALEK Malek B Rendervous -milo
Jeudi 12 Octobre

Modalité

Créé par

0 Dans cet onglet, tous les
rendez-vous que vous avez créés
dans i-milo s'afficheront
automatiquement.

I1 Si un rendez-vous est créé dans
i-milo avant que le bénéficiaire ne se
connecte, ce rendez-vous
n'apparaitra pas dans sa liste de
rendez-vous.

21



Création de rdv si vous n’utilisez pas i-milo

Portefouille

Agunds

Offres

Pilotage

fénéficinires

Réaffectstion

Actualites

Alde et
ressources

Albert Durant

Déconnaxion

* Durée format - hhbmm

Adresse axemple : 12 rve Duc, Bres

’..

Organisme sxemple : prestatave, entreprise, etc

|

° Définissez la gestion des accés

Informer les bénéficiaires qu'un
conselller sera présent & ( Ow
I'événement

Intégrer cet événement & mon
ogenda via Madresse e-mail
wivante

conseillertechnique milo.passemploi@gmail com

'P’.‘
2 Non

Apres avoir sélectionné "créer un
rendez-vous" depuis la fiche du
bénéficiaire ou I'affichage
"Agenda", complétez les champs
requis dans le formulaire.

Vous pouvez recevoir le
rendez-vous sous forme de fichier
.ics par e-mail, permettant son
intégration automatique dans
votre agenda (Outlook, Google,
etc.).

22



L'agenda du bénéficiaire

0 Sur la fiche du bénéficiaire vous
retrouverez I'ensemble de ses
- rorTETevIe ° i °
Crédes Termindes En retard Cette semaine rendez-VOUS.

Voir plus d'indicateurs *
B Agenda

Il recevra une notification :

@ Offres m m + Inscrice b une animation collective - Ie Jour de I’Inscrlptlon Ou
désinscription

- 7 jours avant le rendez-vous

E7] pilotage 5 Agenda = Actions m B Rendez-vous & ® Favoris & _ la veille du rendez-vous

@ Bénéficiaires
® Actions en retard (1) Voir »

© Actualités

Semaine en cours

© Alde 2 U n

® Bruno Dumont [l 10h00 - Rendez-vous de suivi 8 Non modifiable

I Un rendez-vous créé dans i-milo
ne nécessite pas de saisie
T0N00 - RDV test pour Maiek ) supplémentaire dans [l'application
du CEJ, afin d'éviter que le
bénéficiaire ne le voie en double. 23




Récapitulatif

e 3

Les rendez-vous créés dans i-milo sont automatiquement visibles dans I'application du CEJ,
tant pour le conseiller que pour le bénéficiaire. Si vous ne vous servez pas de la fonctionnalité
de rendez-vous dans i-milo, vous pouvez utiliser celle de I'application du CEJ. Cependant, notez
gue les événements créés directement dans I'application du CEJ ne seront pas synchronisés
avec i-milo.

Dans les deux cas, le bénéficiaire recevra une notification de rappel pour le rendez-vous.

rendez-vous i-milo — Application du CEJ &x

rendez-vous Application du CEJ] — I-milo 24



L'agenda de votre établissement

&'n Portefeuilie

@) Offres

E4] pilotage

@ Béndficiaires

© Actualitds

© Alde 2

@ Bruno Dumont

B Agenda Mission Locale | # Mon agenda

Période :
du 10/10/2023 au 16/10/2023 € | Pérlode en cours

>

Horaires Titre Type
Avjourd'hui
Matin
Recrutement service
10000 - 60 min civique B info coll k-mile

dans le domaine de l'écologie

Lundi 16 Octobre
Matin

GJ)-CV et Lettre de

Visible

o

Statut Vv

Aciore

ﬂ Cet onglet affiche toutes les
sessions créées dans i-milo,
ainsi que les ateliers et les
informations collectives que
vous ou vos collegues,
associés au méme
établissement, avez créés
dans l'application du CEJ.

¢ Lorsqu’une session est créée dans

i-milo, elle est instantanément
affichée dans l'espace conseiller de
I'application du CEJ

25



L'agenda de votre établissement

Grands principes coté conseiller

si vous utilisez i-milo :

e En saisissant une session dans i-milo (atelier ou information collective), cet événement est
immédiatement visible dans lI'agenda de votre établissement sur 'application du CEJ.

e Vous pouvez rendre la session visible depuis lI'application du CEJ. Vous pouvez inscrire les
bénéficiaires et les désinscrire depuis I'application du CEJ ou i-milo.

si vous n’utilisez pas i-milo :

e Vous pouvez créer un événement directement dans l'application du CEJ, qui sera alors affiché
dans lI'agenda de votre établissement. Cet événement sera automatiquement accessible aux
bénéficiaires et aux collegues de la méme structure.
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Affichage des sessions - Agenda mission Locale

+ Créar un rendez-vous + Créer une animation collective

k., Agenda 0 La colonne “horaires”

affiche I'heure de début de I'

2 Portefeuville Av/E H H
S : B Agenda Mission Locale 8 Mon agenda evenement ainsi que sa

durée
-

du 10/10/2023 au 16/10/2023 < | Périodeencours |

Offres o
GH ew G [ 3 9 Le titre reprend le nom de
oraires “itre sl £ v . . .
e T | ° I'offre de service ainsi que le
Aujourd’hui nom de la session
@ Bénéficiaires Matin
Recrutement service
© Actualités 10h00 - 60 min civique B info coll bmilo ) Aclors >

SN e e Le type indique s'il s'agit
d'un atelier ou d’'une
information collective
provenant d’i-milo ou d'un
oro0. 6oy Matiation — & — événe.me.nt créé dans

[» Déconnexion Sessions pour Ameie avec 21 I'application du CEJ

o Aide &

Lundi 16 Octobre

® 8runo Dumont Matin

G) - CV et Lettre de
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Affichage des sessions - Agenda mission Locale

2,’. Portefeuilie
Offres

£ pilotage

@ Bénéficiaires
© Actualités
o Aide &

@ Bruno Dumont

[" Déconnexion

Agenda

B Agenda Mission Locale

Période :
du 10/10/2023 au 16102023 < |

Horaires Titre
Aujourd’hui
Matin
Recrutement service
10h00 - 60 min civique

dans e domaine de 'écologie

Lundi 16 Octobre

Matin

G) - CV et Lettre de

maotivation
10h00 - 60 min o

Sessions pour Amelle avec 2 L -

+ Créar un rendez-vous

B Mon agenda

Période en, g'mn >

. info coll kmile

‘ Atglier i-milo

+ Coréer une animation collective

() A clore

© A venir

>

>

A venir

A clore

Close

La visibilité vous renseigne
sur l'affichage dans la page ”
Evénements” de l'application
mobile du bénéficiaire

3 statuts sont proposés:

- Avenirlorsque I
événement n'a pas
encore eu lieu

- Aclore lorsque I
événement est passé
mais que 'étape de
cléture n'a pas eu lieu

- Clos lorsque I'état de
présence a été
renseigné et la cléture
faite depuis l'application
du CEJ
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Détail d’'une session

0 Vous étes informé qu’une
session provenant d’ i-milo
ne peut pas étre modifiée

e dans l'application du CEJ.

Informations offre \

Titre : Recrutement service civique

o Pour modifier la session, rendexz-vous sur i-milo.

8 info coll i-milo
Type ! Information collective

Théme : Accés a I'emploi

Description : Cette offre de service est proposée dans le cadre du mois
de I'engagement.

Partenaire : LOISON-PARTENAIRE

@ Vous pouvez visualiser les

" SR N . informations principales
concernant 'offre de service
et de la session saisies dans
i-milo (nom, lieu, date,
horaire, etc.)

Nom : Dans le domaine de la santé
Début : 15/09/2023 3 10h00
Fin : 15/09/2023 5 12h00

Date limite d'inscription : 14/09/2023 3 02h00
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Détail d’'une session

Rendre visible la session aux bénéficiaires de la Mission Locale

™ Non |

° Gérez les inscriptions

Vous ne pouvez inscrire que les bénéficiaires appartenant a votre

structure principale.

* Recherchez et ajoutez un ou plusieurs bénéficiaires Nom et prénom

[

S places restantes

(annver ) (S

Vous pouvez contrdler la
visibilité de la session,
permettant ainsi son affichage
dans l'application mobile pour
tous les bénéficiaires associés a
votre structure.

9 Si un nombre maximum de

participants a été
préalablement défini dans
i-milo, le nombre de places
disponibles s'affichera.

., Tout utilisateur avec un
compte i-milo et associé a une
Mission Locale dans son profil
sur l'application du CEJ peut
gérer la visibilité. Il a la capacité
d'inscrire tout bénéficiaire ayant
I'application du CEJ et rattaché a
sa Mission Locale. 30



Inscription d’un bénéficiaire @ Linscription dun
bénéficiaire se fait par le
conseiller depuis

Date limite d'inscription : 15/09/2023 4 02h00 |'app|icati0n du CEJ ( en

Animate b Dumon passant par le détail de la

Lieu Antev.medoﬂod.am-cboulwarddc.vudunzw Session) ou depUiS i-mi|0

Commentaire : Le service ressources humaines du ministére de la . . s rpe s e

wansition écologique sera présent. (via la fiche bénéficiaire)
© cérez 1s visibilite Le bénéficiaire regoit une
Rendre visible la session aux bénéficiaires de la Mission Locale ( Oui notification .

0 - lejour de linscription ou
° Gérez les inscriptions désinscription
- 7joursavantle
Vous ne pouvez inscrire que les béndficiaires appartenant b votre re nd ez-vous

structure principale.

- laveille du rendez-vous

* Recherchez et ajoutez un ou plusieurs bénéficiaires Nom et prénom

¢ Toutes inscriptions faites depuis
i-milo se retrouvent instantanément
SN dans le portail web et inversement.

iaikias m
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Inscription d’un bénéficiaire - les différentes alertes

*  Agtour b Agends
Détall de la session i-milo

=,

&'. Portefouilia

. Pour madifier la session, rendezvoun sur bmile

&) Aganda n

()
&) offrm . Lus inscriptions ne sont plus possitiles car ta date limite ent

attointa

i) Filotage

@ Beneficiaire Informations offre

0 Géruz les inscriptions

(& OMes . Vous ne povest inscrire gue ies benaficisires sppertenant b sotre
structire principele

il Piotage

e * Racherchar st outez un ou pluseurs bdndficiaes Nom et prénam

@ Réndficiairns I

© Actunlités e 0 place restame I
L

0 rlee 2 © Tham THAM
ot

Oevwacrive

0 Un bandeau vous alerte si
la date limite saisie dans
i-milo est dépassée

e Un message rouge vous
informe que le nombre
maximum d’inscrits a été
atteint

e Le champ pour ajouter les
bénéficiaires est grisé

¢ Si vous maintenez I'événement
visible, votre bénéficiaire pourra y
accéder a tout moment et
demander son inscription.
Cependant, il ne pourra pas voir la
date limite d'inscription ni g,
nombre de places restantes..



Désinscription d’'un bénéficiaire

© Gérez les inscriptions

Vous souhaitez désinscrire Malek MALEK de

Dans le domaine de la santé

Fai fait une erreur fors de Fajout de ce bénéficiaire

Refus tiers (Ia désimcription est & mon initiative ou & celie d'un tiers)

Rufus joune [l désinscription axt A Finitiative du béodficiaire)

Veuillez préciser le motif de désinscription du bénéficiaire
250 carasctéres maxirmum

I

/250

~t 4 votre

S

UMY

t

Lorsque vous cliquez sur le
bouton "désinscrire",
sélectionnez la raison de la
désinscription. En cas de
refus jeune, un champ pour
commenter est disponible
(facultatif) pour donner plus
de détails, qui seront
enregistrés dans i-milo.

Le bénéficiaire est notifié
lorsqu'il est désinscrit.
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Désinscription d’un bénéficiaire

o Gérez les inscriptions

o Vous ne pouvez inscrire que les bénéficiaires appartenant 3 votre
structure principale.

* Recherchez et ajoutez un ou plusieurs bénéficiaires Nom et prénom

[ J

2 places restantes

X Tham THAM
Refus jeune

Réinscrire

X Malek MALEK

Réinscrire
Refus tiers

Les bénéficiaires dont les
motifs “refus jeune” et
“refus tiers” ont été
sélectionnés sont toujours
visibles dans le détail de la
session et il est possible de
les réinscrire.
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Gestion de I'état de présence et cloture d’une session

=

la session i-milo

. Pour modifier 1a session, rendez-vous sur l.milo,

. Les inscriptions ne sont plus possibles car la date limite est
atteinte.

@ Cot évanemant st passé et dolt étre clos.

Informations offre

Titre : G- CV et Lettre de motivation
Type ! Atelier

Théme : Accés b Memplol

Description : Donnéde anonymisée
Partenaire | LOISON-PARTENAIRE

%=

Dans l'application du CEJ, la
mise a jour de I'état de
présence doit étre effectuée
lors de la cl6ture de la
session.

Pour cela, accédez au
formulaire d'émargement
et de cl6ture en allant dans
le détail de la session et en
cliguant sur le bouton
"Clore".
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Gestion de I'état de présence et cloture d’une session

Cléture de la session

Emarger la présence des bénéficiaires

Vous devez valider la présence des bénéficiaires & la session en cochant dans

la liste le nom des bénéficiaires

La liste suivante se base sur les participants inscrits, Veulllez vous

assurer de son exactitude.

Présence des béndficiaires

Malek MALEK

Art UR

Tham THAM

| Annuler la cidtuce

Statut

Inscrit
Refus jeune

Inscrit

Seuls les bénéficiaires
sélectionnés seront marqués
comme présents. Les autres
seront considérés comme ayant
refusé, avec le motif "Absence"
enregistré sur i-milo.

Si un émargement partiel ou
complet a été effectué depuis
i-milo, ces statuts apparaitront
dans le formulaire
d'émargement. Depuis ce
formulaire, il sera possible de
changer les statuts de "refus
jeune" ou "refus tiers" a
"présent".

+ A date, 'émargement réalisé par
sur l'application du CEJ génére un
événement de type administratif sur
i-milo mais le nombre d’heure east
. S 6
bien comptabilisé.



Gestion de I'état de présence et cloture d’une session

W Pilotage

2, portefeuilie Nouvelles activités
Les actions Les animations  Sessions I-milo

0 0 5

A qualifier A clore A clore

@ Agonda

@) Offres

B Actions o B ACappCE] o | ® Sessionsi-milo

@ Bénéficiaires

Date Titre de ia session
O Actualitds

G) - CV et Lettre de motivation

Q2 Session de test avec mobile 1

o Alde 2

GJ - CV et Lettre de motivation

04/08/2023 SESSION DE TEST AVEC MOBILE 4

@ Bruno Dymont

Recr service civig
Dans le domaine du sport

06/08/2023

[* Déconnexion

Recrutement service civiaue

Vous trouverez toutes les
sessions a cléturer dans la
section "Pilotage", sous
I'onglet "Sessions i-milo".

Cet onglet regroupe toutes
les sessions dont la date est
passée et qui n'ont pas
encore été cloturées.

37



Récapitulatif interconnexion sur les sessions

Application du CEJ i-milo
Visualisation de la session
Inscription du bénéficiaire
Désinscription du bénéficiaire
Gestion de I'état de présence et
absence des bénéficiaires
Clore la session X
Gestion de la visibilité sur
I'application mobile du bénéficiaire X
Réception de la demande X
d’inscription du bénéficiaire
Inscription et désinscription en X X

autonomie du bénéficiaire
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(D Pak?,s I’pfnglet Evétnemenlts,
< - e bénéficiaire retrouve les
L'agenda de votre etablissement Animations collectives de
I'application du CEJ ainsi
; qgue les sessions rendues
iIre visibles par le conseiller

< Mon rendezvous T .
’ @ !'alapossibilité de faire
a . une demande d’'inscription
en vous le partageant.

coteée bénéﬁc'é

{ Evénement

Evénements e

Formation batiment -
Préparer les tests de
formation

Ma Mission Locale Externe

Retrouver ici l'ensemble des evénements

OTEANEs par votre Mistion locale

Recrutement service civique -
Bilan recrutement

B seprombre 2023 © w00 N e Le bénéficiaire a un retour

visuel s'il est inscrit a la
session. En cas d'imprévu,
un message l'incite a vous
contacter.

B

™ 18 seprambre 2023 © 10:00 (1h)

© APFCE- 20 rue dantib

Atwomr

Formation bitiment - Préparer
les tests de formation

WOU/ 2008 » W

[T Tps—— oetive Animateur de la wmsion

Dans l'onglet Externes, le
Q bénéficialre aura la
possibilité de rechercher les
R—— événements de la
lateforme Mes Evénemnts

mploi

druno Dumont

Recrutement service civique -
Bilan recrutement

Commantalre

Commentaire
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https://mesevenementsemploi.francetravail.fr/mes-evenements-emploi/evenements
https://mesevenementsemploi.francetravail.fr/mes-evenements-emploi/evenements

Les actions

La création d'actions est réalisable par le conseiller depuis la fiche d’'un bénéficiaire et
par le jeune (depuis son smartphone)

o Porteteuilie

&j Agnnda
E] Offres

24 Miotage

@ Bénaficisine

2 Reaffectation

0 Actaneds

Vait ohus dioformations 4
5 2 3  mow 7
Cridm © Termindus @ inravard
© Discuter avec MALEK
Malek

You plus dlincicatewys *

Actions ' B Agends B Rendexwvous

Séiectionnaz au moins un didment o
desiout
pour commencar A quatifier

Thre de Oste T Catdgurie =
Faction de
Macton
1 many
tm
2004

10 mars

@ Favoris =

1 Chef Boulanges-
pitimiar-traitour
oclantals (H)¥)

Vot luftie

ST ACTEEVEL TR peEca jOrTE
Seatut T POF PO, IO, MW 1S M

e

Afure

nna

Mon suivi

action powr formation du 4 mars

Action powr 1a dema

Action pour la demo

Semaine prochaine
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Les actions

-

La création d'une action permet au jeune de recevoir
une push notification.

@ Les actions sont prédéfinies suite au choix de la
catégorie ou personnalisables (grace a l'option “autre”
présente dans “titre de I'action”).

@ Tout comme votre bénéficiaire, vous pouvez changer
I'action de “a faire” a “terminée”

Tace lat champy ewes * st obtgataves
° Informations principoles

* Cattgore

* Tre e Paction

DOWTEOON Ajatas dwe jFm <ian| B vt 3o satie barels Lowe

atut et date
pn est ;

wire & Terminde

h/aaaa

bl (lundi 15) Demain (mardi 16) | Semaine prochaine {lundi 22)

Annuier | + Créer Maction

11




La création de SNP depuis l'application du CEJ

Grands principes

Les actions d'un bénéficiaire dont le statut est “Terminée” peuvent étre qualifiées par
le conseiller en SNP (Situation Non Professionnelle) depuis I'espace conseiller. Seul le
conseiller peut qualifier les actions terminées.

Le type de SNP correspond aux mémes catégories que dans i-milo

Les dates de début et de fin de l'action sont saisies et ont une incidence sur le
décompte des heures.

Les informations saisies sont partagées avec I-MILO, et doivent en respecter les
Conditions Générales d'utilisation

La création d'une SNP depuis l'application du CE] donne lieu a la création
automatique d'un événement de type administratif dans i-milo.

Il L’action qualifiée n’est plus
modifiable dans I’application du CEJ
mais elle I’est dans i-milo!
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La création de SNP depuis I'application du CEJ

O fHdndficimmm

< Adatfectation

© rioe

@ Chartes Dupomt

[* Déconmuion

Nouvelles activités

Les acth Les ani 5 -milo
12 22 9
A qualifier A chore A clore

B Actions 2 B ACzppCE] =

2 actons sdlectionndes.
S'agit-il de SNF ou de non SNP 7

Banaficiaire 7, Titre du Faction

T et we raree 2 vent carole
S'informer pour une
THAM T
il mobilité & I'étranger

MARTIN Marie  Saint Lowis

B Sessions i-milo »

Catdgorie =

T S m

(S
realisanon

8 dé L
2023

1 jarveier
2024

7 jarrvser
2004

Messagerie
‘.. Voir mes lates de dffusion
Mare MARTIN
L D2B30M 4 &
Tham THAM

An WULIUI4 5 1004 * oo b
Frederic BERNARD
Frovieric  BELNVENUE ALIZTE

e 900N

Art UR

Les actions a qualifier sont
accessibles via la fiche du
bénéficiaire ou, plus
simplement, depuis l'onglet
"Pilotage". Vous pouvez
qualifier plusieurs actions en
méme temps, a condition
gu'elles concernent le méme
bénéficiaire et appartiennent
a une méme catégorie.

¢ Découvrez la
fonctionnalité en deux vidéos

. 1.https://youtu.be/uFnkkQ7dHdA
2. https://youtu.be/Qz9K8-700Vg 43



https://youtu.be/uFnkkQ7dHdA
https://youtu.be/Qz9K8-7ooVg

Les offres

Offres

&'. Portefeuilie

B Agenda

E4 piotage

Ma recherche

o Sélectionner un type d'offre

Oftre damplos Alternance

@ Bondficisires

¥ Réaflectation

[ Actusiités

Alde et
ressources

Albert Duran
'

®

r," Déconnesion Nixsau Ceccesaibiat non conforme & Candivoans G

Service civigue

iodaain U0 2

Immersan

Meomons idgies 2

Messagerie

Stophane Ferrarl n

Le CUDI2004 5 TVhEE * Non iy 23

Compte Demo a

e A UMDt S en v 3

] Mersages muln-dettingtanes

Vos bénéficiaires ont la
possibilité, dans I'onglet
recherche de leur application,
de rechercher des offres et de
vous les partager. Il s'agit
d'offres:

d'emploi
dimmersion

de service civique
d'alternance

Il en est de mé&me pour vous
depuis lI'onglet “Offres” se
trouvant sur la page d’accueil
de votre espace conseiller.
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Le module de réaffectation

Contrat

JErs e

'. Portefeuville

Bénéficialres
Réaffectation

Actualités

Aide et
ressources

£/ Bruno Dumont

Déconnaexion

Réaffectation

Tous les champs sont obligatoires

o Choisissez un type de réaffectation

® Yoemporaire Définitive

° Saisissez le conseiller dont les bénéficiaires sont a réaffecter
E-mail ou nom et prénom du conseiller

| bruno dumont Q Rechercher un conyeliler

Conselller E-mail consellier

* Bruno Dumont
Le conseiller n‘apparalt pas dans la liste déroutante. Que faire ? @

° Sélectionnez les bénéficiaires a réaffecter

Tout sélectionner

Le module de réaffectation permet
de réaffecter les bénéficiaires
d’un conseiller vers un autre.
Cela permet notamment de gérer :

- les périodes de congés
- les absences ...

¢ Découvrez la fonctionnalité en
vidéo : https://youtu.be/0ihTaBpApok

Il sivous recherchez un conseiller par
son adresse e-mail, son adresse e-mail
doit étre renseignée dans l'onglet
contact personnel d'i-milo pour étre
retrouvée

IlUn conseiller ne s'étant jamais
connecté sur l'application ne pourra
pas étre retrouvé 45


https://youtu.be/0ihTaBpApok

Page bénéficiaires
ﬂ La page bénéficiaire vous
permet de consulter le

= Portefeuilie dossier des bénéficiaires
@ Vous étes en lecture seule ne se trouvant paS danS
B Agenda Vous pouvez uniquement lire [a fiche de ce bénéficiaire car il ne fait pas partie de votre vot re po rtefeu i I Ie
portefouille .

Offres
Seule la consultation en

T Informations
B pilotage lecture seule est
Ajouté le - 25/11/2021 s L
; @ gadsoctocom autorlsee.
© sénéficiaires Identifiant Pdle emploi:  # Ajouter
Voir historique des consaillars >

Réaffectation

Les indicateurs de la semaine
= Messagerie du 09/10/2023 av 15/10/2023

Les actions Les événements

0 0 L 1

@ Aide 12 Crédes O Termindes  © En retard Cette semaine

. Actualités




Actualités

What's new

ANMOUNCEMENT

™ Construisons ensemblk
club utilisateurs ! 0
LW POCHOIN SR UtEnGieurs met |

mardi 17 octobew 0 Mh ot noOw o

wabe avis

21 10 Dase Ou volontonat, les »
D Uiietrtmure Surant uhe heus

VO Pttt tarit habityederrers

« Connaftre foctuaile as Fopph
* Falre port de wou retours cone
usage de Fout|

« Poartoger Ies Donnes pratiques

Donnez-nous votre avis wn cliqu

—

™ Formez-vous aux nouv
fonctionnalités de I’ appli
CeJ

Do nouvelies fonctiannalitis en

seront mises 6 disposition dén n
octobes !

0 Les derniéres actualités
de l'application sont
régulierement postées
(derniere newsletter,
campagne de satisfaction,
sondage, nouvelles
fonctionnalités, etc. )
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Aide et ressources

w_ ) Aide et ressources

& Portefeuilie Découvrez notre site ressources, congu spécialement pour vous guider pas d pas

B Aganda

Your ig ste ressogriey ©

M Offrm
Partagez vos ques ou SURE!

3 Potage

s o o

» Réatfectation

: Faire une demande ou poser une question su support 7 Lot clubs et les tests utilisateurs
G Achattee NOUS 300mMes 3 votre S4poutian pow Cocomtrusans sesambsie une appiication qui =
o Répondre ) vor Questons t 1esty wtilaatewrs.

* Collecter vos retours utilisateurs

Embarquez facilement vos bénéficiaires

®

© Ay ot remsdireas Avec nos ressources Avec le mode démo du CEJf
Retrouves toutes let ressources viddoe guida W vonss permat de visushieer Mapoication o CE) v
o oy e
® Albert Duaamt fiyery, pour aider votre hénéficaire b prendm ervbermuboisanl

Four acchcer au mode dema, vous deves 1hischs

ey
en mamn Fapplicstion du CH PR DR votre cham puls sppuyer 3 fols sur le lagn “Conr
* Déconnexion T oe connexion
0 oo cm—

@ Vous avez des questions
supplémentaires
concernant l'application?
Cliquez sur l'onglet Aide et
ressources
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Vous aurez ainsi acces au site
de ressources dans lequel

Assistan
SsSistance VOous pourrez retrouver:
e |e guide d'utilisation
Rersources Missions Locales . . . .
e |e guide a destination
ezl B0 Ressourcesdocomentares  Vdsor  Actusiti  Cib : o des conseillers et des
bénéficiaires en cas de
Q difficulté de connexion a
un compte jeune
e la Foire Aux Questions
Oy— . :
I —_— e desvidéos tutoriels
B 1
= e comment contacter
Ressources < , .
Foire suxOuestions > Vidéos > documentaires notre equipe support
e |e formulaire pour
¥ Actusiites B Ciub utilisatours @ Neowslottor aCCéder aU CIUb
utilisateurs

e Le formulaire
d’'assistance
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