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LES 10 RAISONS D’UTILISER EGESTION

Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Gain de temps
⚫ Vous enregistrez vos demandes quand vous le souhaitez

⚫ Vous n’avez plus de photocopies à faire

⚫ Vos demandes sont traitées plus rapidement

Suivi des dossier
⚫ Vous suivez l’état d’avancement de vos dossiers en toute autonomie : transmission, accord, paiement… 

⚫ Votre suivi est simplifié : toutes les informations sont accessibles dans le même espace

Rapidité de transmission des dossiers
⚫ cliquez sur l'icône "Augmenter le niveau de liste" pour passer au niveau/style suivant

⚫ cliquez sur l'icône "Réduire le niveau de liste" pour revenir au niveau/style précédent
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LES 10 RAISONS D’UTILISER EGESTION

Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Contact direct avec le gestionnaire
⚫ Vous avez la possibilité d’envoyer des messages directement au gestionnaire administratif de votre dossier

⚫ Il vous accompagne aussi dans la prise en main de l’outil

Accessibilité partout en permanence
⚫ eGestion est accessible depuis n’importe quel navigateur internet.

⚫ Vous pouvez vous connecter 7j/7 et 24h/24 d’où vous voulez !

Historisation des dossiers et des messages
⚫ Vous avez accès aux dossiers en cours et également aux dossiers clôturés sur 6 ans ! 

⚫ Vous pouvez faire des extractions et suivre votre activité formation en vue notamment du bilan à 6 ans des 
entretiens professionnels

⚫ Tous les échanges sont historisés par dossier

Optimisation du pilotage de la formation
⚫ Vous pouvez rattacher plusieurs entités à un seul et même identifiant, vous avez ainsi une vision globale de 

vos formations accompagnées par Constructys 
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LES 10 RAISONS D’UTILISER EGESTION

Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Sécurisation des dossiers
⚫ eGestion est bien entendu entièrement sécurisé, il fait office de coffre-fort pour vos dossiers de formation

⚫ Vous avez des codes d’accès personnels et confidentiels

⚫ Vos données sont en règle avec le RGPD (règlement général sur la protection des données) 

Évolutivité de l’outil
⚫ Les équipes de Constructys sont mobilisées pour vous proposer toujours plus de services et de simplicité et 

faire évoluer l’outil en fonction de vos besoins. 

⚫ Avec eGestion, vous bénéficiez de la souplesse du web !

Économies / Ecologie
⚫ Finies les photocopies, les enveloppes, les timbres et les passages à la poste. 

⚫ Avec eGestion, vous faites des économies et vous vous inscrivez dans une démarche plus écologique.
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ACCÉDER A EGESTION

eGestion est accessible depuis la page d’accueil du Portail de services

02 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

RENDEZ-VOUS 
AU SITE DE 

CONSTRUCTYS

1
CLIQUEZ SUR 
« ACCEDEZ A 

VOTRE 
ESPACE »

2
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ACCÉDER A EGESTION

Vous arrivez sur la page de connexion du portail de services

02 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

CONNECTEZ-
VOUS AVEC 

VOTRE EMAIL 
ET VOTRE MOT 

DE PASSE

3

VOUS N’AVEZ PAS 

ENCORE DE 
COMPTE, CREEZ-

LE EN TOUTE 
AUTONOMIE, IL 

VOUS FAUT 
JUSTE VOS 

NUMEROS DE 
SIRET ET 

D’ADHERENT!

Besoin 
d’assistance ?

3
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ACCÉDER A EGESTION

Vous arrivez sur la 
page d’accueil du 

portail de services !

02 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

EGESTION EST 
ACCESSIBLE 

DIRECTEMENT

4
CLIQUEZ SUR 
« ACCEDER A 

L’OUTIL »

5

Vous pouvez également vous connecter 
directement au portail :
services.constructys.fr
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ACCÉDER A EGESTION

Bienvenue sur eGestion !

02 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion



CRÉER UNE DEMANDE DE PRISE 
EN CHARGE EN 5 ÉTAPES03
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CRÉER VOTRE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquer sur « Faire une
demande de prise en
charge » dans le menu
principal
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CRÉER VOTRE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquez sur « + » pour
créer une nouvelle
demande

1

2
Choisissez « PLAN » pour
débuter la saisie de la DPC

Vous arrivez 
sur cet écran

BON A SAVOIR
Possibilité de faire des 
recherches par filtrage
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ETAPE 1 : SELECTIONNEZ VOTRE ENTREPRISE 

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Sélectionner
l’entreprise

concernée (un clic)

1

2
A tout moment, vous pouvez
enregistrer la demande pour
y revenir plus tard, elle passe
alors au statut « brouillon »

2
Vous validez le choix de
l’entreprise et vous passez à
l’étape suivante

OU
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ETAPE 2 : DEFINIR L’ACTION DE FORMATION

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Complétez tous les
champs

2

ATTENTION !
Les champs 
obligatoires 
sont signalés 
avec un *

Cliquez sur suivant pour passer à la sélection du
salarié concerné par la formation

3

Lisez attentivement
les informations

1 1
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ETAPE 2 : DEFINIR L’ACTION DE FORMATIONV

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

BON A SAVOIR
Vous pouvez 
cliquer sur la 
loupe pour 
sélectionner 
votre organisme 
de formation, s’il 

n’est pas dans la 

liste, vous 
devrez le créer
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03
Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Si ce message d’erreur 

apparait, cela veut dire qu’il 

manque des informations 
obligatoires. 
Elles sont listées dans la 
fenêtre

ATTENTION !
Erreur lors de la 
validation de votre 
Action de formation!

Lisez attentivement les 
informations et choisissez oui 
ou non

ETAPE 2 : DEFINIR L’ACTION DE FORMATION
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ETAPE 3 : INSCRIRE LES PARTICIPANTS

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquez sur « + » 
pour sélectionner 
les participants

1

Vous pouvez
choisir un salarié de 
l’entreprise en 

double-cliquant 
dessus

2
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BON A SAVOIR
Vous ne trouvez pas votre salarié ? Ajoutez-le grâce au « + »
Vous l’avez trouvé mais vous avez besoin de le modifier ? Utilisez le petit « stylo »

03

ETAPE 3 : INSCRIRE LES PARTICIPANTS

Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

ATTENTION !
Les champs 
obligatoires 
sont signalés 
avec un *
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ETAPE 3 : INSCRIRE LES PARTICIPANTS

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquez sur les 
cases « CSP » et 
« Contrat » pour 
afficher le menu 
déroulant

ATTENTION !
Une fois les 
participants ajoutés, 
vous devez 
renseigner pour 
chacun la CSP et le 
type de contrat

1
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ETAPE 3 : INSCRIRE LES PARTICIPANTS

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Vous pouvez aussi compléter les 
autres champs (salaire horaire + les 
frais divers)

2
BON A SAVOIR
N’hésitez pas à cliquer sur les « ? » 
pour vous aider à compléter les 
différents champs !

Lisez attentivement les 
informations et choisissez oui 
ou non
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ETAPE 4 : VALIDER ET SIGNER

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquez sur 
« suivant » pour 
accéder à la 
dernière étape

2

Vous devez, sur cet 
écran, compléter la 
date et le lieu

1

BON A SAVOIR
Remplir la date et le lieu a valeur 
de signature de votre demande 
de prise en charge
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ETAPE 5 : DEPOSER LES DOCUMENTS JUSTIFICATIFS

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Vous devez ajouter des 
documents pour valider votre 
demande. Il vous suffit de 
cliquer sur le nuage pour 
ouvrir la fenêtre de 
chargement

1

ATTENTION !
Le programme de 
formation est une 
pièce obligatoire 
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ETAPE 5 : DEPOSER LES DOCUMENTS JUSTIFICATIFS

03 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquez sur 
« transmettre » pour 
envoyer votre demande 
de prise en charge à 
Constructys

Vous pouvez ajouter 
d’autres pièces 

justificatives à votre 
demande en cliquant sur 
le nuage « autres 
pièces »

2 3



SUIVRE VOTRE DEMANDE DE 
PRISE EN CHARGE

04
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SUIVRE VOTRE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE

mmmm aaaa04 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Cliquez dans le menu principal sur « Faire une 
demande de prise en charge »

1

Cliquez sur « transmis »

2

BON A SAVOIR
Vous pouvez retourner sur vos demandes de 
prise en charge 
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SUIVRE VOTRE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE

mmmm aaaa04 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Pour télécharger votre récapitulatif, 
cliquez sur « demande »

1

2

BON A SAVOIR
Vous pourrez y télécharger un récapitulatif de 
votre demande de prise en charge

Pour visualiser vos pièces justificatives, 
cliquez sur « document »



29

SUIVRE VOTRE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE

mmmm aaaa04 Déposer une demande de prise en charge dans eGestion

Vous pourrez y consulter vos dossiers 
en cours de traitement

1

2

BON A SAVOIR
Lorsque la demande est en cours de traitement chez 
Constructys, elle quitte la rubrique « Faire une demande de 
prise en charge » vous pourrez la consulter dans la 
rubrique « Suivre les dossiers de formation ».

Vos dossiers soldés et l’historique de 

vos dossiers sur 6 ans!



LES EQUIPES CONSTRUCTYS 
SONT À VOTRE DISPOSITION 
POUR TOUTES VOS 
QUESTIONS!


