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A destination de tout utilisateur

GUIDE UTILISATION



Préambule

Chaque utilisateur (selon les droits paramétrés) peut créer des rendez-vous, réunions ou temps de travail appelés

« Actions ». Il existe 4 nature d’action : collectives, individuelles, absence et administrations.

Pour chaque action sera défini une nature d’action et un type d’action. Des participants, des intervenants (BGE ou

externes) seront rattachés à l’action. L’action devra être affectée à une Ressource et à une ODS. Il est possible d’affecter

du matériel à l’action (pour réserver 1 salle ou 1 vidéoprojecteur par exemple).

Les actions constituent l’ensemble du parcours d’un entrepreneur.

QU’EST CE QU’UNE ACTION ?

Il est possible de créer des actions à plusieurs endroits sur l’application JUNGO2 :

▪ Via 4 types d ‘agenda : utilisateur, collectif, matériel ou disponibilités
▪ Via la fiche entrepreneur/onglet identité ;
▪ Via la fiche action (Gestion/action).

Ce tutoriel ne présente ici que les processus via l’Agenda utilisateur, la fiche entrepreneur et la fiche action qui sont
aujourd’hui les plus utilisés.

COMMENT CRÉER UNE ACTION ?
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Vous avez des questions ? N’hésitez pas à contacter votre référent JUNGO2 ou à vous référer à la FAQ.
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https://cestquoijungo.fr/index.php/faq/private-faq/


1. Introduction à la logique JUNGO 2
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1. Notion de parcours et sémantique

Dans JUNGO2, pour chaque entrepreneur est défini un parcours entrepreneurial qui permet de répondre à son besoin de

création d’entreprise. Ce parcours se décompose en plusieurs phases métier.

Elles correspondent à l’étape du créateur dans son parcours entrepreneurial : recherche d’une idée,
formalisation projet, construction projet, financement, démarrage de l’entreprise, etc. Chaque Phase métier
regroupe plusieurs Offres de Service.

PHASES
METIER

OFFRES DE 
SERVICES

Une ODS est une proposition de services, définie et cadrée, répondant à un besoin précis. Il s’agit d’une
promesse faite au client. Chaque ODS se caractérise par le service rendu, et donc diffère par le besoin client
auquel elle répond et par ses modalités de réalisation.
Elle se constitue d’une ou plusieurs étapes et est la combinaison de plusieurs actions.

ÉTAPES

Les étapes d’une ODS définissent les différentes modalités de réalisation, soit les moyens utilisés pour répondre 
au besoin du client. Chaque étape correspond à une typologie d’actions différente.
Une étape regroupe plusieurs actions du même type.

ACTIONS
Une action correspond à un rendez-vous. 
Les actions du même type composent à une étape. 

Voir exemple de parcours entrepreneurial page suivante
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Comprend 
plusieurs ODS

Composée de 
plusieurs 

étapes 

Regroupe les 
actions d’un 
même « type 

d’actions »

Une action 
= une RDV



PARCOURS DE L’ENTREPRENEUR 

SENSIBILISATION EMERGENCE TEST D’ACTIVITÉ
APPUI AU 

DÉVELOPPEMENT
STRUCTURATION 

PROJET

CONSTRUIRE MON 
PROJET

PHASES
METIER

ODS

ÉTAPES

TYPE 
D’ACTIONS

ACTIV’CRÉA

1-Entretien initial diag
2-Accomp.  individuel
3-Ateliers xxx
4- Entretien de bilan

Pour étape 1 : diagnostic
Pour étape 2 : accomp. 
émergence
Pour étape 3 : atelier
Pour étape 4 : bilan

1- Diagnostic
2- Accomp. Individuel
3- Bilan

Exemple : l’entrepreneur achète une prestation « Activ’Créa » puis la prestation « Construire mon projet ».

6

Pour étape 1 : diagnostic
Pour étape 2 : accomp. 
création
Pour étape 3 = bilan ou 
rdv fin parcours

1. Notion de parcours et sémantique



Chaque ODS est financée par une ressource qui est assurée par un financeur.

Service rendu répondant à un 
besoin client. 
L’offre de services est composée 
d’un canevas d’actions 
permettant la réalisation de ce 
service.

OFFRE DE SERVICES RESSOURCES FINANCEURS

Correspondent au financement 
de l’ODS.
Celles-ci peuvent se différencier 
parfois par département, par lot 
ou par prestation, par des 
contrats différents ou des 
affectations de montants 
différents. 

Correspond à l’organisme 
payeur, qui va financer la 
prestation, selon les conditions 
du contrat ou d’un marché.

Suivi/développement entreprise Marché post-création AGEFIPH AGEFIPH

Montage projet ou nom du marché
(ex : Entrepreneur Leader / Starter)

Marché Région phase 1 Conseil Régional
FSE

QUELQUES EXEMPLES
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1. Le trio ODS/ressources/financeurs



2. Introduction à la création d’action
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Une action est définie par plusieurs typologies de champs :

• CRITÈRES : nature, type, ODS, étape et phase métier ;

• MODALITÉS : date, heure, statut de l’action, mode d’intervention et lieux

• CORRESPONDANCE AVEC LES AUTRES APPLICATIONS BGE : étape du référentiel.

Les champs à menu déroulant correspondent à un référentiel, défini au national. Celui-ci est personnalisable pour des besoins

en local dans chaque BGE. Les champs sont interdépendants entre eux et les propositions lors de la création d’action sont liées

au paramétrage qui a été effectué par votre référent JUNGO2.

Astuce JUNGO2 :  Si vous n’arrivez pas à combiner certains champs, 

nous vous invitons à solliciter votre référent JUNGO2 afin de vérifier 

les paramétrages des ODS, ressources et utilisateurs.

2.a. Qualification d’une action (1/6)
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Lors de la création d’actions, plusieurs champs sont à qualifier.

NATURE DE L’ACTION

INDIVIDUELLE

COLLECTIVE

ADMINISTRATIVE

ABSENCE

Temps de production réalisé au service d’un entrepreneur ou 
d’une entreprise accompagnée dans le cadre d’une prestation .
Action d’accompagnement/formation avec un ou plusieurs 
bénéficiaires :
• Peut être réalisée en physique, à distance, sur dossier, en 

autonomie par l’entrepreneur ;
• Est obligatoirement imputée à une Ressource ;
• Facturable ou non.

Temps de travail hors actions d’accompagnement/formation avec 
l’entrepreneur.
Activités de gestion interne : rédaction de livrables ou reporting, 
réunions partenaires, management, réunion équipe, etc. :
• Imputable à une ressource et/ou une ODS (pas obligatoire) ;
• Facturable ou non.

Temps non travaillé (congé, RTT, maladie, etc.)

RÉFÉRENTIEL 
NATIONAL FIGE

2.a. Qualification d’une action (2/6)
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Lors de la création d’actions, plusieurs champs sont à qualifier.

TYPE D’ACTION

Peut être un atelier, un entretien de diagnostic, un accompagnement 

individuel, etc. . Le menu déroulant diffère en fonction de la nature d’action.

ODS

Une action peut être rattachée ou non à une ODS et par conséquent à une 

étape. Remonte dans le menu déroulant toutes les ODS comprenant le type 

d’action sélectionné.

OBJET 

Correspond au « titre » de l’action, par défaut ce sera l’intitulé de l’étape ou du 

type d’action. Il est possible de le personnaliser manuellement.

A savoir : c’est ce champ qui remonte dans le Parcours de l’entrepreneur sur le 

Bureau Virtuel.

RESSOURCE

Correspond au financement de l’action (marché, convention…).

PHASE MÉTIER

Traduit l’étape où se situe le créateur dans son parcours entrepreneurial.

RÉFÉRENTIEL NATIONAL 
PERSONALISABLE

RÉFÉRENTIEL LOCAL

RÉFÉRENTIEL LOCAL

RÉFÉRENTIEL 
NATIONAL FIGE

2.a. Qualification d’une action (3/6)
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Lors de la création d’actions, plusieurs champs sont à qualifier.

MODE D’INTERVENTION

A DISTANCE

AUTONOMIE

PRÉSENTIEL

SUR DOSSIER

Rendez-vous réalisé avec le(s) entrepreneurs par mail, 
visioconférence ou téléphone.

Rendez-vous réalisé avec le(s) entrepreneurs en physique.

Temps de travail d’accompagnement réalisé par le conseiller 
sur le dossier d’un entrepreneur, en son absence (ex. : 
relecture du BP en vue du prochain rdv, réponse à un mail, 
etc.).

Temps de travail réalisé par l’entrepreneur sans la présence 
d’un conseiller BGE (exemple : temps passé sur le BV ou sur 
le LMS).

RÉFÉRENTIEL NATIONAL 
PERSONALISABLE

2.a. Qualification d’une action (4/6)
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Lors de la création d’actions, plusieurs champs sont à qualifier.

STATUT DE L’ACTION

RÉSERVÉE Une action est prévue mais il n’y a pas encore de bénéficiaire inscrit.

PLANIFIÉE
Une action prévue avec au moins un bénéficiaire inscrit.
A savoir : le statut passe automatiquement en « planifiée » dès lors qu’un
participant est rattaché à l’action.

TENUE
L’action planifiée a été réalisée.
A savoir : le statut passe automatiquement en « tenue » dès lors que la
présence du participant est cochée à « oui »

NON TENUE
L’action planifiée n’a pas eu lieu.
A savoir : le statut passe automatiquement en « non tenue » dès lors que
la présence du participant est cochée à « non ».

ANNULÉE
L’action planifiée n’aura pas lieu. Elle n’est pas reprogrammée. Le
créneau initialement prévu redevient disponible pour une autre action

REPORTÉE
L’action planifiée n’aura pas lieu. Elle est reprogrammée. Le créneau
initialement prévu redevient disponible pour une autre action.

RÉFÉRENTIEL NATIONAL 
PERSONALISABLE

2.a. Qualification d’une action (5/6)
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Lors de la création d’actions, plusieurs champs sont à qualifier.

LIEU D’ACTION

Une liste déroulante des lieux d’action est proposée lors de la création de 

l’action,  qui dépend de l’ODS et de la ressource sélectionnés. 

A savoir : est proposé par défaut le lieu d’action par défaut du salarié BGE (défini 

par l’administrateur).

ETAPE DU RÉFÉRENTIEL
Ce champ permet de classer l’action dans une étape du parcours 

entrepreneurial, dans le parcours de l’entrepreneur, sur le Bureau Virtuel. Il est 

envoyé au BV par une API.

OBJECTIF

Ce champ permet d’afficher les objectifs du rdv dans le parcours de 

l’entrepreneur, sur le Bureau Virtuel. Il est envoyé au BV par une API.

RÉFÉRENTIEL NATIONAL 
FIGE

PARAMETRE PAR 
L’ADMINISTRATEUR

2.a. Qualification d’une action (6/6)



Je veux réserver un créneau sur l’Agenda du 
conseiller ou :
- Planifier une formation sans affectation 

de l’intervenant ;
- Planifier une action collective avec vue 

calendaire globale ;
- Rechercher le 1er créneau disponible.

Je veux planifier une action à 
partir du parcours de 
l’entrepreneur.

Possibilité de créer une action 
sans passer par les agendas. 
Ce canal sert davantage à 
rechercher ou consulter des 
actions.
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2.b. Où créer les actions



3. Créer une action via l’agenda 
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3.a. Les différents agendas

Via le module Agenda, vous avez accès à différents types d’agenda permettant la création d’une action. Dans la suite du

tutoriel, nous expliciterons que la création depuis l’Agenda utilisateur, dont la mécanique est similaire sur les autres agendas

(collectif et équipe).

Ci-dessous, vous trouverez un rapide récapitulatif de l’utilité des divers agendas.

SOUS-ONGLETS « AGENDA » DESCRIPTION DU BESOIN

AGENDA UTILISATEUR

• Permet de consulter l’agenda d’un conseiller BGE ou d’une équipe, de planifier 
un rdv, une action admin ou un jour d’absence.

• Est utilisé pour visualiser les créneaux libres à l’échelle d’une équipe (quand 
l’intervenant BGE n’est pas défini).

AGENDA MATÉRIEL

• Permet de consulter les créneaux réservés et libres pour une salle de réunion, 
une voiture, etc.

• Est utilisé pour planifier des actions de formation, dont l’intervenant n’est pas 
encore défini. 

AGENDA ACTIONS COLLECTIVES
• Donne une vision globale des actions collectives, tout agenda conseiller 

confondu, sur l’ensemble de la BGE ou par site, sur une vision calendaire, 
hebdomadaire, mensuelle, semestrielle ou annuelle.

AGENDA (IN)DISPONIBILITES
• Permet d’identifier des créneaux disponibles, sur l’ensemble de la structure ou 

par antenne.
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3.b. Via l’agenda utilisateur (1/6)

▪ CLIQUER SUR L’AGENDA UTILISATEUR
L’agenda qui s’ouvre automatiquement est celui du compte connecté à l’application JUNGO2. Si vous souhaitez choisir un
autre agenda, cliquez sur la flèche déroulante afin de sélectionner un autre conseiller.

Vous pouvez modifier la visualisation de votre agenda (par mois, semaine ou jour). Vous avez la possibilité d’afficher tous les

agendas des conseillers d’une même équipe en cliquant sur le bouton « Agenda équipe ».

▪ CRÉER L’ACTION

Pour créer une action, vous disposez de deux moyens :
- Via le bouton en haut à gauche                               ; 

- En cliquant sur le créneau de votre choix directement dans le planning du conseiller.

Tutoriel Utilisation - Créer, planifier et gérer une action
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En savoir plus :
Vous pouvez modifier la visualisation
agenda par défaut (semaine, jour..)
en cliquant en haut droite de l’écran
sur le nom du compte/préférence/
partie agenda.

Astuce JUNGO2 : en cliquant directement sur une plage horaire, 

l’action sera directement planifiée à ce créneau.



▪ QUALIFIER LES PRINCIPAUX CHAMPS DE L’ACTION
Une page s’ouvre alors permettant de remplir les paramètres de l’action. 

Astuce JUNGO2 :  Si vous n’arrivez pas à combiner certains champs, nous 

vous invitons à solliciter votre référent JUNGO2 afin de vérifier les 

paramétrages des ODS, ressources et utilisateurs.

▪ Afin de créer votre action, il est nécessaire de remplir au minima les champs 

obligatoires (marqués *) (voir dans le 2. pour plus d’informations).

▪ Les champs sont interdépendants entre eux et les propositions sont liées au 

paramétrage qui a été effectué par votre référent JUNGO2. 

▪ Afin de valider la création de l’action, appuyez sur le bouton . 

L’action est bien enregistrée, vous pouvez continuer à qualifier l’action et revenir 

ultérieurement pour compléter les champs.

Tutoriel Utilisation - Créer, planifier et gérer une action
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3.b. Via l’agenda utilisateur (2/6)



▪ RENSEIGNER L’ACTION
Une fois l’action enregistrée, plusieurs onglets apparaissent. Vous pouvez naviguer en de l’un à l’autre.

Cet onglet permet de 
rattacher des 

participants et de 
confirmer la venue et de 
qualifier  la présence des 

participants.

Cet onglet permet 
d’ajouter ou de 
supprimer des 

intervenants BGE.

Cet onglet permet 
d’ajouter ou de 
supprimer des 

prestataires externes.

Cet onglet permet de 
rattacher un matériel à 
l’action (ex : affectation 

d’une salle).

Permet d’accéder à la fiche 
« Action détaillée » et à la fiche 
de présence.
Voir le 4. pour plus de détails

Tutoriel Utilisation - Créer, planifier et gérer une action
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3.b. Via l’agenda utilisateur (3/6)



▪ RATTACHER UN PARTICIPANT
Dans le cas d’actions collectives ou individuelles, il vous sera possible d’affecter des participants selon le nombre qui a été

paramétré par votre référent BGE.

1

1. Vous pouvez ici choisir des filtres sur les 

listes de participants affichés.

Si vous ne souhaitez filtrer que sur les 

participants qui sont déjà rattachés à l’ODS 

concernée, ou si vous voulez voir 

apparaitre tous les entrepreneurs de la 

base.
2

2. Pour choisir un entrepreneur, tapez les 

premières lettres de son prénom ou de son 

nom. Si ce dernier n’apparait pas, plusieurs 

possibilités :

- L’entrepreneur est bien créé mais inactif 

(aller sur la fiche entrepreneur) ;

- L’entrepreneur n’a pas l’ODS de l’action 

dans son parcours, décochez la case dans 

le 1 ;

- L’entrepreneur n’a pas été créé, cliquez sur 

« Créer un nouvel entrepreneur ».

3. Après avoir sélectionné l’entrepreneur, cliquez 

sur « Ajouter ». Reproduire l’étape autant de fois 

que nécessaire pour affecter chaque 

entrepreneur à cette action.

3

4. L’entrepreneur ajouté apparait dans la liste des 

participants. Le champ « présence » est 

renseignée par défaut à NR (non renseigné).

4
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En savoir plus :
Pour une action individuelle, vous
ne pourrez rattacher qu’un seul
participant, à moins de modifier le
champ « nombre maximum » sur La
fiche détaillée de l’Action.

3.b. Via l’agenda utilisateur (4/6)



▪ AFFECTER UN OU DES INTERVENANTS BGE
Pour chaque action, il est possible de rajouter plusieurs intervenants BGE. La seule condition pour rajouter un utilisateur est

que ce dernier ait pour lieu d’action celui qui aura été défini dans l’action. Si non, ce dernier n’apparaitra pas dans la liste des

intervenants. Si un intervenant a déjà une action prévue sur le créneau de l’action, un message d’alerte apparaitra quand vous

l’ajouterez.

1

1. Tapez les premières lettres du prénom 

ou du nom du conseiller que vous 

souhaitez ajouter.

Par défaut, l’utilisateur dont l’agenda aura 

été sélectionné pour créer l’action sera 

automatiquement rattaché à l’action. Il est 

possible de le supprimer (voir 3.) 2. Après avoir sélectionné l’intervenant, cliquez 

sur « Ajouter ». Reproduire l’étape autant de fois 

que nécessaire.
2

3 3. Vous avez la possibilité de supprimer chaque 

intervenant.
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En savoir plus :
Par défaut, l’intervenant BGE
est pré-renseigné. Par exemple,
l’action a été créé par l’Agenda
Me X ; elle sera donc
l’Intervenante par défaut.

3.b. Via l’agenda utilisateur (5/6)



▪ AFFECTER UN OU PLUSIEURS: INTERVENANTS EXTERIEURS
Pour chaque action, il est possible de rajouter plusieurs intervenants externes. Les profils de ces derniers devront avoir été

préalablement créés (si non, le profil devra être créé dans Gestion > Partenaires > Contacts individuels).

La mécanique est la même que pour les intervenants BGE (sélection et ajout).

▪ AFFECTER DU MATÉRIEL
Vous avez la possibilité de rattacher du matériel à une action. La liste déroulante aura été préalablement paramétrée par votre 

référent JUNGO2.
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3.b. Via l’agenda utilisateur (6/6)



4. Compléter la fiche détaillée de l’action
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4. Présentation de la fiche détaillée (1/3)
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La fiche action détaillée reprend les mêmes champs que ceux indiqués dans la fiche action via l’agenda utilisateur.

Toute modification dans la fiche de l’agenda entrainera des modifications dans la fiche détaillée et vice-versa.

La fiche détaillée présente des onglets supplémentaires vous permettant de compléter des d’informations et d’avoir accès à des

fonctionnalités comme la signature de feuille de présence, la rédaction de compte-rendu, les champs spécifiques, la génération

de livrables , le stockage de documents ou l’envoi de mails ou de SMS.



4. Présentation de la fiche détaillée (2/3)
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Une fois l’action créée dans l’agenda, vous pouvez accéder à la fiche détaillée de l’action et à la feuille de présence, via la fiche 

action de l’agenda, en cliquant sur les icônes en haut à droite de la fiche.

La fiche détaillée de l’action est accessible à plusieurs endroits sur la plateforme JUNGO2.

Accès à la fiche de 
présence

Accès à la fiche 
détaillée 

VIA LA FICHE ACTION DE L’AGENDA

VIA LE MODULE GESTION - ACTIONS

Vous pouvez accéder aux actions enregistrées via le module Gestion > 

Actions. Des filtres vous permettent de sélectionner certaines actions. 

En cliquant sur une des actions dans la liste, la fiche détaillée apparait.

VIA LE MODULE GESTION - ENTREPRENEUR

Vous pouvez accéder aux actions rattachées à un entrepreneur via le 

module Gestion > Entrepreneur > Action.

En cliquant sur une des actions dans la liste, la fiche détaillée apparait.



4. Présentation de la fiche détaillée (3/3)
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Cartouche de rappel 

des informations 

générales de l’action

Pour chaque action, 

vous pouvez naviguer 

dans les onglets (voir 

page suivante pour 

détail).

▪ Action : reprend l’ensemble des informations relatives à l’action (ODS, ressource, etc.) ;

▪ Participants : permet de visualiser/modifier la liste des bénéficiaires et des 

intervenants BGE et externes ;

▪ Feuille de présence : permet de renseigner la présence, incorporer les signatures de 

l’entrepreneur et du conseiller, ainsi que et de générer les feuilles d’émargement ;

▪ Compte-rendu : permet de rédiger le CR des échanges lors de l’action ;

▪ Matériels : liste le matériel affecté à l’action ;

▪ Duplication : permet de créer une ou plusieurs actions identiques ; 

▪ Actions liées : liste les actions dupliquées et qui sont liées entre elles ;

▪ Email/NL/SMS : permet l’envoi de SMS ou de mails pour les participants de l’action ;

▪ Documents : permet d’importer des documents (pédagogiques ou administratifs) ;

▪ Livrables : permet de générer des documents à destination de l’entrepreneur ou du 

financeur ;

▪ Champs spécifiques : permet de renseigner des informations complémentaires.

Nous allons détailler dans les pages suivantes les particularités de certains onglets dans les pages suivantes.



4. Détail de l’onglet action
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Permet de renseigner ici 

les identifiants dans le 

cadre d’une action de 

formation

(pour une jonction future 

entre EDOF et J2).

Le nombre de 

participants a été par 

défaut paramétré par 

votre référent J2. Vous 

pouvez le modifier 

seulement dans la fiche 

détaillée de l’action.
Vous avez ici accès à la liste 

des mails des participants.



4. Détail de l’onglet participant
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Vous pouvez ici rattacher ou supprimer des participants, des intervenants BGE et des intervenants externes. Plus
particulièrement, il vous est possible de modifier la ressource pour un ou des participants en particulier, dans le cas où les
participants ont des financements différents pour une même action.

Vous pouvez confirmer sa présence.

La ressource par défaut des participants est celle indiquée dans l’onglet 

Action. Les modifications de ressource dans l’onglet Action sont 

automatiquement imputées dans le tableau des participants.

Lorsque la ressource est modifiée au niveau du participant (écran ci-contre), 

cette ressource d’imputation est donc différente de la ressource par défaut , 

de l’action, et ne sera plus modifiée même en cas de modification de la 

ressource sur l’onglet Action .

Pour modifier manuellement la ressource cliquez sur « Ajouter une ligne ». Un 

menu déroulant apparait avec les ressources paramétrées pour cette action.
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1. Pour chaque participant, 

renseigner le statut de 

présence. « Cliquer sur signer » 

pour accéder à l’espace de 

signature pour chaque 

participant (signature 

individuelle).

2. Permet à l’intervenant BGE de 

signer la feuille de présence.

2. Permet à l’intervenant externe de 

signer la feuille de présence (ici Arigato

Blaise).

La signature se fait via la souris 
sur ordinateur, ou tactilement 
sur une tablette.
Chaque personne doit signer.

3. Génération de la feuille 

d’émargement pour l’action.

4. Ne pas oublier de 

sauvegarder les 

changements.

Cet onglet vous permet de renseigner la présence de chaque participant et de générer la feuille de présence.

4. Détail de la fiche de présence



4. Détail du compte-rendu
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Pour chaque action, vous pouvez renseigner tous les éléments de compte-rendu directement dans la fiche action, onglet

compte-rendu. L’ensemble des informations renseignées pourra être intégré dans des livrables grâce à un système signets

(paramétrage par le référent Jungo).

Attention, le texte doit être écrit directement dans les espaces prévus à cet effet. La mise en forme doit se faire à l’aide de la

barre d’outils.

ATTENTION
Ne pas effectuer du copier-
coller (ou alors passer par le 
bloc-notes préalablement 
pour enlever toute mise en 
forme) sinon cela 
provoquera des erreurs lors 
de la génération des 
livrables.
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Pour toute action déjà enregistrée, vous pouvez créer des copies de cette action et choisir de les lier entre elles.

Utilité : Lors de la création de plusieurs actions d’une même session de formation ou duplication d’un action isolée qui se

répète plusieurs fois dans le mois, semestre (ex : atelier).

▪ Duplication sans liaison : vous avez la possibilité de créer de nouvelles actions en reprenant les informations de l’action 

actuelle. Automatiquement, les informations contenues dans l’onglet « Action » de l’action dupliquée seront copiés dans 

la nouvelle action : heure, nature d’action, type d’action, ODS, étape, ressource, phase métier, étape du référentiel, lieu 

d’action et nombre maximum. Vous pourrez choisir d’ajouter d’autres champs à dupliquer (voir page suivante).

Par la suite, toute modification de la 1ère action n’entrainera pas de modifications des autres.

▪ Duplication avec liaison : en plus d’une duplication, tout ajout/modification d’informations sur les champs sélectionnés 

(participants, intervenants, matériels, etc.) sera copié sur les actions suivantes.

Par exemple : vous avez lié les actions entre elles et cocher « participants » sur la colonne de droite

• Si vous modifiez les participants de l’action n°1, cela modifiera aussi les participants de l’action n°2 et n°3;

• Si vous modifiez les participants de l’action n°2, cela modifiera aussi les participants de l’action n°3;

• Si vous modifiez les participants de l’action n°3, cela ne modifiera aucune autre action.

4. Duplication d’actions (1/4)
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▪ DUPLICATION SANS LIAISON : PLANIFIER LES ACTIONS DUPLIQUÉES

1. Choisissez la périodicité de la 

duplication et la fréquence.

Vous avez le choix aussi de 

saisir directement des dates de 

votre choix.

Exemple : nous avons créé la 

même action pendant 1 an, 1 

fois par mois.

3. Choisissez si vous souhaitez lier ou non les actions.  

2. Sélectionner les 

informations renseignées sur 

l’action initiale que vous 

souhaitez être repris sur les 

autres actions dupliquées.

Exemple : nous choisissons de 

ne reprendre que les 

participants, intervenants 

BGE, matériel, pour 

l’ensemble des actions 

dupliquées.

4. Dupliquez. 

ATTENTION, il ne sera pas possible de 

modifier ultérieurement les paramètres 

de duplication.

4. Duplication d’actions (2/4)
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1. Toutes les actions que 

vous avez dupliquées

sont listées.

Vous pouvez modifier les 

dates, les horaires, etc.

2. Dupliquez. 

ATTENTION, il ne sera pas 

possible de modifier 

ultérieurement les 

paramètres de duplication.

Les actions qui sont sur 

des jours fériés ou en 

week-end sont 

automatiquement 

déplacées.

4. Duplication d’actions (3/4)

▪ DUPLICATION SANS LIAISON : FINALISER LA DUPLICATION
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▪ DUPLICATION AVEC LIAISON : LIER LES ACTIONS DUPLIQUEES ENTRE ELLES

1. Les actions sont les mêmes 

que pour une duplication 

classique.

2. Si vous souhaitez lier les actions, 

cochez oui. Cela permet d’ouvrir les 

champs qui seront copiées sur toutes 

ces actions liées.

3. Vous choisissez ici les champs que 

vous souhaitez copier.

Dans cet exemple, la liste des 

participants sera copiée sur l’ensemble 

des actions consécutives à l’action 

modifiée.

Toute modification sur une action  

(suppression ou ajout d’un participant) 

impactera seulement les actions 

d’après et pas les actions d’avant.

4. Dupliquez. 

ATTENTION, il ne sera pas possible de 

modifier ultérieurement les paramètres 

de duplication et liaison.

4. Duplication d’actions (4/4)
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Après duplication avec liaison, vous pouvez accéder dans le sous-onglet « Actions liées », aux actions dupliquées et liées entre 
elles .

Vous pouvez supprimer une action de la liste.

Attention, les actions d’après (ici 4,5 et 6) 

seront automatiquement supprimées.

4. Actions liées
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Vous avez la possibilité d’envoyer à tous les participants d’une action un email ou un SMS (selon les paramétrages de votre BGE).

1. Choisissez si vous voulez 

envoyer un mail ou un SMS. 

Les modèles ont été 

préalablement paramétrés par 

votre référent J2. 

2. Sélectionnez le(s) modèles à envoyer.

3. Valider. L’envoi se fait automatiquement à tous les 

participants de l’action, au moment du clic, en instantané.

En savoir plus : Consulter le tutoriel « Paramétrer et envoyer des mails et sms »

4. Envoi email / newsletter / SMS
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Pour chaque action, vous pouvez générer les livrables associés. En effet, le référent JUNGO2 a, en amont, paramétré des

livrables et défini pour quelles actions ces livrables doivent être édités (en fonction du type d’action, ressource, ou ODS de

l’action). Vous n’aurez plus qu’à aller sur l’onglet « Livrables » de la fiche Action pour voir les livrables à générer, avec des

informations préremplies, provenant des écrans de saisie JUNGO2.

Sur la page des livrables, vous avez deux possibilités :

• Visualiser (symbole      ): ouverture du dernier livrable généré (reprend les dernières informations renseignées) ;
• Générer (symbole (symbole      ) : mise à jour des dernières informations saisies dans JUNGO2.

1. Cliquez sur le 

livrable à générer ou 

à visualiser.

En savoir plus : 
L’onglet livrables apparaît 
seulement si il y a des 
livrables à générer pour 
cette action..

2. Un message apparait pour préciser si des signets sont à remplir manuellement. 

Vous pouvez ensuite générer le livrable sélectionné.

4. Livrables



Tutoriel Utilisation - Créer, planifier et gérer une action
39

Pour chaque action, vous pouvez renseigner des champs spécifiques. Ce sont des informations relatives à l’action non

existantes en champs standards (par exemple : bon de commande pour l’ODS Activ’Créa).

Ces champs spécifiques sont créés par le référent JUNGO2, qui définit pour quelles actions ces champs sont à renseigner.

En savoir plus : 
L’onglet « Champs 
spécifiques » apparaît 
seulement si il y a des 
champs spécifiques pour 
l’action renseignés.

4. Champs spécifiques



5. Créer une action via la fiche 
entrepreneur 
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▪ OUVRIR LA PAGE DE L’ENTREPRENEUR

Pour sélectionner l’entrepreneur, tapez son nom dans la barre de recherche. Cliquez ensuite sur son nom, sa fiche s’ouvre. 

Il vous sera possible de créer une action à différents endroits :

▪ Via l’onglet identité ;

▪ Via l’onglet parcours.
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Situation métier : 
Vous planifierez une action à partir de
la fiche entrepreneur quand vous avez
commencé le parcours avec
l’entrepreneur, et pour programmer en
direct avec lui, ou par téléphone, ses
différents RDV, pour chaque étape
d’une prestation.

5. Où créer une action depuis la fiche entrepreneur



▪ AFFECTER UNE ACTION VIA FICHE IDENTITE
Dans la fiche identité, il vous est possible de cliquer sur le bouton «Lui affecter une action ».

▪ REDIRECTION VERS L’AGENDA UTILISATEUR
Vous serez redirigé vers l’agenda utilisateur. Vous avez la possibilité de choisir un autre agenda d’utilisateur dans le menu déroulant.

Vous avez la possibilité de :

1. Créer une nouvelle action via le bouton « Créer » ou en double-

cliquant sur le créneau de votre choix pour créer une action dans 

l’agenda. L’entrepreneur sélectionné sera automatiquement ajouté 

dans la liste des participants (ici FLORUS Sandrine). (Voir 3.Créer une 

action via agenda)

2. Ajouter l’entrepreneur à une action déjà existante en cliquant sur 

l’action dans l’agenda, l’entrepreneur sera directement ajouté à 

l’action (dans le cas où des places sont disponibles).
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5. Via onglet identité



▪ OUVRIR L’ONGLET PARCOURS
Au sein de « Parcours » sont listées l’ensemble des ODS que l’entrepreneur va réaliser au sein de la structure BGE. 
Vous retrouverez l’ensemble des rdv passés ou programmés pour chacune des prestations.

Vous avez la possibilité pour chaque ODS :

1. De sélectionner un rdv déjà planifié, qui remontera dans le

menu déroulant pour une ODS et étape choisies. Ici l’utilisateur

va sélectionner une date de rdv de diagnostic déjà programmée.

La liste de toutes les actions déjà réservées pour une étape

précise remontera dans le champ avec menu déroulant (ligne

étape).

L’entrepreneur va donc intégrer la liste des Participants dans la

fiche Action « diagnostic » de Activ’Créa.

Astuce JUNGO2 :  L’affectation d’un entrepreneur à une 

action, via l’onglet parcours, permet de gagner du temps 

dans la saisie

2. OU de cliquer sur le bouton qui vous redirigera vers

l’agenda utilisateur, dans lequel vous créerez une action. Les

champs « nature », « type d’action », « ODS » et « étape »

seront automatiquement renseignés, car déjà connus, venant

de la fiche parcours (rattachement de l’entrepreneur à une ODS

et étape précises).
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5. Via onglet parcours



6. Créer une action via la fiche action
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▪ OUVRIR LE MODLE GESTION > ACTIONS

▪ Afin de créer votre action, il est nécessaire de remplir au

minima les champs obligatoires (marqués *) .

▪ Les champs sont interdépendants entre eux et les

propositions sont liées au paramétrage qui a été effectué par

votre référent JUNGO2.

▪ Afin de valider la création de l’action, appuyez sur le bouton

. L’action est bien enregistrée, la fiche détaillée de

l’action s’ouvre alors.

45

6. Via la fiche action

Dans le module « Gestion », onglet « Actions », cliquez sur .

Une page s’ouvre alors vous permettant de créer une nouvelle action. Comme dans le

3.Créer une action via l’Agenda utilisateur, un certain nombre d’informations sont

obligatoires afin de valider l’enregistrement de l’action.

▪ CRÉER L’ACTION



7.Visualiser les actions dans 
l’Agenda utilisateur 
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▪ AFFICHAGE DIRECT : INFORMATIONS SUR L’ACTION
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7. Visualisation des actions dans l’AGENDA UTILISATEUR

Directement sur l’Agenda, s’affichent dans la cartouche de l’action :

- la plage horaire de l’action ;

- le nom de l’entrepreneur pour les actions individuelles ;

- Le mode d’intervention ;

- le nom de l’étape ou libellé de l’objet quand l’action est rattachée à une ODS

ou le « type d’action » quand l’action n’est pas rattachée à l’ODS.

▪ AFFICHAGE DIRECT : INDICATION DU NOMBRE D’INSCRITS/CONFIRMES/EN SURBOOKING

Vous avez accès en vue direct au :

- nombre d’inscrits, hors surbooking (ici 9) ;

- nombre de personnes ayant confirmé leur venue donc « confirmé = oui » (ici 3), avant

la date de l'action

oui nombre de personne dont « présence = oui », après la date de l'action

- nombre de personnes en surbooking (ici 2) ;

- nombre de personnes maximum autorisé (ici 10).



▪ AFFICHAGE DIRECT : CONFIRMATION DES BENEFICIAIRES
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7. Visualisation des actions dans l’AGENDA UTILISATEUR

Avant la date de rdv (rdv non effectué) :

- L’agenda affiche une barre verticale VERTE, sur la gauche de l’encadré de l’action,

lorsque l’entrepreneur à confirmé sa venue au rdv (« confirmé = oui », dans la fiche

Action/Participant).

- Pour les actions collectives, ce trait vert apparait quand tous les bénéficiaires ont

confirmé.

▪ AFFICHAGE DIRECT : PRÉSENCES DES BÉNÉFICIAIRES

Une fois l’action passée, le trait vert :

- Disparait quand la présence des participants est renseignée ;

- Passe au ROUGE pour indiquer que la présence des participants n’a pas été renseignée.
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7. Visualisation des actions dans l’AGENDA UTILISATEUR

▪ AFFICHAGE DIRECT : ACTION BARRÉE QUAND ELLE N’A PAS EU LIEU

Une fois la date de l’action passée :

- Action individuelle : l’action est barrée :

> Lorsque la présence du bénéficiaire = « non »;

> Ou lorsque le statut de l’action= « non tenue » ou « reportée » ou

« annulée ».

- Action collective : l’action est barrée (date, nom entrepreneur et nom étape)

lorsque le statut de l’action= « non tenue » ou « reportée » ou « annulée ».



Via l’Agenda utilisateur au survol de la souris, vous avez accès (si renseigné dans la fiche 

action) au :

- nom de l’étape ;

- nom de l’ODS ;

- mode d’intervention ;

- nom et numéro de téléphone pour chacun des entrepreneurs ,

- nom de l’intervenant BGE ;

- nom de l’intervenant externe;

- matériel réservé.
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7. Visualisation des actions dans l’AGENDA UTILISATEUR

▪ AFFICHAGE AU SURVOL DE LA SOURIS : INFORMATIONS SUR L’ACTION

En savoir plus : 
Affichage de l’entrepreneur seulement si le téléphone et/ou le commentaire (relatif à l’action) sont 
renseignés dans les écrans de saisie Jungo :
• le numéro de tel doit être renseigné dans la fiche Entrepreneur/Coordonnées; 
• la case « accepte d’être contacté » doit être cochée.
• le commentaire doit être renseigné dans la fiche Action/Participants



Créer une action : en bref

Vous pouvez créer une action à différents endroits sur la 

plateforme en fonction du besoin : Agenda, Entrepreneur et 

Action.

Des paramétrages ont été préalablement effectués par vos 

référents BGE pour les propositions d’ODS, Ressources, Lieux 

d’actions…., lors de la création d’une action.

Si vous souhaitez compléter l’ensemble des champs relatifs à 

l’action, ou dupliquer une action, vous pouvez utiliser la fiche 

action détaillée.
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