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Rappel :  

1. Catalogue Ouiform : l’ensemble des formations proposées au niveau national, quel que soit le 
financeur. 

2. Catalogue Intercarif : l’ensemble des formations proposées dans une Région quel que soit le 
financeur. 

3. Catalogue Interne : catalogue « local » à utiliser en dernier recours. 
 
 
 



 

MLP Formation/Charte de saisie 
Version REDACTION VALIDATION Page 

2 
1 

15/06/2020 
ESIO/ 

DCIE 02/07/2020 MICHAUT 

 

 

Introduction  
 

L’arrivée de Ouiform a modifié profondément le Process de saisie de la formation pour 

toutes les missions locales franciliennes.  

Cette nouvelle charte de saisie,  applicable immédiatement, a pour objectif de vous 

présenter les nouvelles modalités de saisie régionale. 

 

Ouiform est donc maintenant l’outil prioritaire pour les prescripteurs : il permet de rechercher, de 

prescrire et de suivre pratiquement toutes les formations disponibles pour les jeunes.  

Pour les formations qui ne sont pas référencées dans Ouiform, le Catalogue Intercarif est disponible ; et 

en dernier recours le Catalogue interne doit être utilisé.  

 

 

1. OUIFORM 
 

1.1 Préambule : le NIR  
 

Il est important de vérifier préalablement que le NIR soit bien renseigné dans i-milo. 

  

 
 

 

 

Dans Identité/Dossier 

du jeune, cliquer ici 1 

Renseigner le NIR dans 

la nouvelle fenêtre 
2 

3 
Cliquer sur « enregistrer »  
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1.2 Se connecter  
 

Le prescripteur se connecte avec l’identifiant et mot de passe transmis. Pour une recherche formation 

simple, vous avez accès à Ouiform depuis i-milo « Recherche d’Offres de Services » /Onglet Ouiform. Il est 

préconisé de passer par le dossier du jeune. Ainsi, l’interconnexion i-milo/Ouiform est automatique. 

 

 

 

 

1.3 Rapprocher le dossier du jeune   
 

Le « rapprochement » permet d’interconnecter le dossier du jeune entre i-milo et Ouiform.  

3 options sont possibles en fonction de son inscription chez pôle emploi ou non. 

Option n°1 : le jeune est connu à 100% sur Ouiform 

 

 

Cliquer sur Ouiform 

Saisir votre identifiant  (nom + prénom 

sans point) et mot de passe (Vous avez 3 

essais. Si vous l’avez oublié cliquez sur 

« Mot de passe oublié ».) 

Cliquer sur « se connecter » 

3 

2 

1 

Cliquez sur « Chercher des 

formations dans Ouiform » 
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Option n°2 : le jeune n’est pas identifié à 100% sur Ouiform 

Si vous n’avez pas le NIR, réalisez une recherche dans « Individu » dans Ouiform et vérifiez que les 

informations du jeune sont identiques à celles d’i-milo  (Dates et lieu de naissance…) 

 

 

Option n° 3 : le jeune est inconnu sur Ouiform 

Dans le cas où le jeune n’est pas connu de Pôle Emploi, identifiez le jeune comme étant un nouveau 

bénéficiaire. 

 
 
 
 

 

Cliquer sur « Identifier le 

jeune comme étant un 

nouveau bénéficiaire » 

 

Cliquer sur « Identifier le jeune 

comme étant le même 

bénéficiaire. » 
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1.4 Rechercher et prescrire une formation/Ouiform 
 

1.4.1 Rechercher une formation : 

 

  
   

Pour les formations vers lesquelles vous prescrivez régulièrement, il est possible d’enregistrer  

les formations (jusqu’à 40 formations).  

 

 

 
 

Pour enregistrer une formation, dans le bloc de recherche, il faut enregistrer puis nommer la formation 

souhaitée. Elle se retrouve ensuite dans la barre Mes formations enregistrées dans l’onglet supérieur. 

Indiquer un mot 

clé (au choix), 

Code Rome, 

métier, 

Formacode, 

numéro de 

formation, centre 

de formation, et 

Lieu 

Cliquer sur « Enregistrer »  
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Ci-dessous la liste des mots-clés des formations régulièrement prescrites à la Mission Locale de Paris. 

Vous pouvez en ajouter jusqu’à 40. 

 

 

Rechercher  une formation depuis le dossier du jeune /Fiche individu dans Ouiform.  

 

 

Pour retrouver les 

formations enregistrées 

cliquer sur « Mes 

formations 

enregistrées » 

Mot clé à indiquer 

dans le bloc 

Recherche 

 

Rechercher une 

formation depuis 

le dossier du 

jeune avec accès  

à la fiche Individu 

 1 



 

MLP Formation/Charte de saisie 
Version REDACTION VALIDATION Page 

7 
1 

15/06/2020 
ESIO/ 

DCIE 02/07/2020 MICHAUT 

 

 

 

 

1.4.2 Prescrire une formation et positionner le candidat sur un rendez-vous : 

 

Trier par session pour 

accéder aux sessions  

les plus proches. 

Indiquer (au choix) le 

nom de la formation, 

mot clé, Code Rome, 

métier, Formacode, 

numéro de formation, 

centre de formation, et 

Lieu. 

 

Positionner le candidat 

sur un Rendez-vous 

Cliquer 

sur  « Valider » 

4 

3 

2 

5 
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Proposer le candidat si l’Organisme de formation n’a pas fixé de date d’information collective 

   

Compléter l’encadré « motivation » dans la fiche de prescription pré-remplie 

 

 

Si l’OF n’a pas fixé de 

date de RV ou que le 

candidat n’est pas 

disponible aux dates 

indiquées, cliquer sur : 

« Proposer le 

candidat » et Valider 

Cliquer sur 

« Valider » 

Les informations 

concernant le RV, 

sont indiquées dans 

la fiche de 

prescription pré-

remplie. 

2 

1 

1 
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Il faut compléter la fiche de prescription en renseignant la motivation. Pour faciliter ce positionnement 

auprès de l’organisme de formation, il faut indiquer le n° Identifiant Pôle Emploi, Kairos ou Pic. 

Dans l’encadré Projet de 

formation  

1° Renseigner la 

Motivation, le projet du 

jeune 

2° Indiquer le n° 

Identifiant PE Kairos ou 

PIC 

 

Vérifier que les 

informations sur le 

candidat sont exactes. 

2 

3 

4 Cliquer sur « Confirmer 

l’inscription. » 
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L’événement se génère alors automatiquement sur I-Milo en 

« entretien individuel ». 

1.5 Suivre la prescription sur i-milo 
 

Dès lors que le jeune est positionné sur un rendez-vous ou que le candidat est proposé dans Ouiform, le 

suivi du positionnement se fait automatiquement dans i-milo.  

L’organisme de formation va effectuer dans son système d’information (Kairos) le suivi du jeune. Différents 

statuts sont à la main de l’OF, qui impacteront l’état du service dans le dossier i-milo du jeune. Lorsque 

l’organisme de formation signifie dans son système d’information que le jeune est  

retenu pour une entrée en formation, la MER est automatiquement mise à jour avec le statut  

« Retenu » et une situation Formation est créée automatiquement dans le dossier du jeune (mais il faut la 

compléter avec la mesure Régionale).  

 

 

Télécharger la fiche au 

format PDF dans le 

dossier du jeune. ET la 

remettre au jeune. Fai. 

Elle fait office de fiche 

de liaison à remettre à 

l’organisme de 

formation  

 

Dans Services, la MER est générée 

automatiquement sur i-milo 

L’envoyer par mail au jeune ET à 

l’organisme de formation. 

5 

6 
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Si le jeune est retenu, une situation Formation se créée automatiquement dans le dossier du jeune (mais 

il faut la compléter) avec la Mesure Régionale 

 

 

Penser à mettre à jour la situation précédente et à la clôturer (si la situation précédente est 

interrompue il faut renseigner le motif d’interruption, qui apparaît lorsque la date de fin réelle saisie est 

inférieure à la date de fin prévue) 

 

Cliquer sur « enregistrer » 

Compléter la « Mesure 

Régionale » 

Compléter la « Validation préparée 

et le code « Rome » si les champs ne 

sont pas renseignés 

automatiquement 

Vérifier les dates de formation 

Le statut « Présent au RV » est 

indiqué. 

1 

2 

 3 

4 
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1.6 Suivre mon activité Formation dans mon Suivi 
 

Il est possible de suivre son activité formation dans « Mon suivi » : mes formations sans rdv / les 

positionnements / les nouveaux évènements / les informations collectives en manque de candidats / les 

nouvelles informations collectives /les sessions avec places disponibles. 

 

 

En cliquant sur le graphique, vous pouvez filtrer vos positionnements 

 
 

Dans le cas où le positionnement n’est pas possible via Ouiform, il faut passer par l’Intercarif, si ce n’est 

pas possible, à la marge, réaliser une Mer Hors catalogue. 

 

Cliquer sur « Mon suivi » 

Dans «  Mon suivi », vous 

retrouvez toutes les 

informations concernant 

vos prescriptions ainsi que 

les formations avec des 

places disponibles et les 

informations collectives en 

manque de candidats. 

Cliquer sur le 

« graphique », pour filtrer   

Cliquez sur le filtre souhaité : 

En attente de résultat RV, 

RDV à venir… 
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2. INTERCARIF 
 

2.1  Proposer une formation 
 

 
 

 

Dans la fenêtre qui s’ouvre : 

 

 

 

1 

Cliquer sur « Intercarif », puis 

« Recherche avancée » 

2 

1 

Sélectionner la formation et la 

session correspondante en 

cliquer sur « + » 

3 

Sélectionner «Intercarif » 

dans le menu déroulant 

Saisir le nom de la formation et/ou 

l’organisme de formation 

2 

Le filtre IDF est 

disponible si 

besoin 
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    … 

 

 

                                  

2.2  Générer une situation 
 

 

Dans menu synthèse du dossier, sélectionner « Services » :  

 

 

Saisir le champ « Mesure 

Régionale » Elle sera alors 

automatiquement renseignée 

dans la situation. 

5 

Cliquer sur l’icône et 

sélectionner « changer 

le statut » 

 

1 

Cliquer sur « proposer » 

4 
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La fenêtre « situation » s’ouvre automatiquement. 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre « situation » s’ouvre automatiquement. 

 

 

 

… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

Dans le menu déroulant 

sélectionner « Réalisé » 

 

Vérifier et modifier si besoin la 

date de formation 

Cliquer sur « Valider » 

 

Vérifier la mesure et compléter 

la « Mesure Régionale »  

Nb : la mesure régionale est 

renseignée automatiquement si celle-

ci a été complétée préalablement 

dans la proposition de formation 

préalablement 

 

Vérifier et modifier si besoin les 

dates de formation 
1 

2 
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Penser à mettre à jour la situation précédente et à la clôturer (si la situation précédente est 

interrompue il faut renseigner le motif d’interruption, qui apparaît lorsque la date de fin réelle saisie est 

inférieure à la date de fin prévue) 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « Enregistrer » 

Remplir les champs 

obligatoires (*) en se référant 

au tableau récapitulatif 

3 

4 
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3. CATALOGUE INTERNE : MER HORS CATALOGUE 
 

3.1  Saisir une proposition 
 

A la marge, il est possible qu’une formation ne soit pas sur le catalogue Ouiform, ni l’Intercarif.  

Afin de pouvoir poursuivre la saisie pour ces cas, il sera possible d’utiliser une « MER sur formation hors 

catalogue » 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Cliquer sur « Interne » 

2 

3 

Saisir « Mer hors catalogue » 

Cliquer sur « + »  



 

MLP Formation/Charte de saisie 
Version REDACTION VALIDATION Page 

18 
1 

15/06/2020 
ESIO/ 

DCIE 02/07/2020 MICHAUT 

 

 

 
 

 

                            

 

Renseigner le champ 

« Demande » et  saisir  

la Mesure Régionale 

Renseigner les champs 

obligatoires 

Cliquer sur Proposer 

1 

2 

3 
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3.2  Générer une situation 
 

Dans menu synthèse du dossier, sélectionner « Services » : 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur l’icône et 

sélectionner « changer 

le statut » 

 

1 

Dans le menu déroulant 

sélectionner « réalisé » 

 

Cliquer sur « Valider » 

 

2 

3 
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La fenêtre « situation » s’ouvre automatiquement 

 

 

Penser à mettre à jour la situation précédente et à la clôturer (si la situation précédente est 

interrompue il faut renseigner le motif d’interruption, qui apparaît lorsque la date de fin réelle saisie est 

inférieure à la date de fin prévue). 

Vérifier la mesure et compléter 

la « Mesure Régionale »  

si besoin 

Nb : la mesure régionale est 

renseignée automatiquement si 

celle-ci a été complétée dans la 

proposition de formation 

préalablement 

 

1 

Renseigner les dates de 

formation 

2 

Remplir les champs obligatoires 

(*) en se référant au tableau 

récapitulatif 
3 

Cliquer sur « enregistrer » 
4 
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Annexe : Tableau Récapitulatif Charte de saisie Formation 

 
 


