SERVICES EN LIGNE
Demandeurs d'emploi

ENVOYER UN DOCUMENT
DEPUIS MON ESPACE
PERSONNEL POLE EMPLOI

@ Rendez-vous sur www.pole-emploi.fr, cliquez sur
« ESPACE PERSONNEL » pour vous connecter a votre espace

(:} poleemploi = uew (& Le nouvel espace personnel

ACCEHEZ atous nos services en ligne !
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Dans la partie « Mon dossier demandeur @Puis sur le service
d’emploi », cliquez sur la rubrique « Transmettre et suivre
« Mes échanges avec pole emploi » un document >
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Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4

@ Dé W\ a rrez ( ,e nvo '. d u d 0 c u me nt Sélection Transmission Prévisualisation - Envoi Confirmation

A 4

Envoyer un document

. Le contexte « demande d'allocations » vous permet de visualiser et de transmetire les documents atiendus a la suite de voire demande d'inscription ou
1 de voire dépdt de demande d'allocations en ligne

L'envoi d'un justificatif pour le contexte "Actualisation — Changement de situation” ne remplace pas votre actualisation mensuelle qui est indispensable.

Si vous avez travaillé en intérim, n'envoyez pas vos bulletins de salaire. Voire agence d'intérim se charge de les fransmetire & Pole emploi
A par voie de flux informatique

Comment éviter que votre justificatif soit refusé ?

[\, 1document=1envoi
Sivous envoyez plusieurs documents dans le méme envoi, ces documents seront refusés. Par exemple, si vous avez 2 bulletins de salaire et
un contrat de iravail, vous devez effectuer 3 envois

Prenez connaissance des éléments suivants pour - )
P . ’ . ~, . I\, Document envoyé = type de document choisi
evlter que {e docu W\emt emvoye Solt reFuse Par Pa{e eW\P{Ol : m Si le document que vous envoyez ne correspend pas au type de document sélectionné dans la liste déroulants, il

sera refusé.

[\, Document lisible et complet
h Si le document gue vous envoyez n'est pas lisible ou ne comporte pas toutes les pages permettant sen traitement, il
sera refusé.

Tous les champs sont obligstoires.

Sélectionner un document

Dans guel contexte souhaitez-vous envoyer volire | Sélectionner un contexte

document ?

3 eeeecccceccecescescecescenescancesencenesseseenenoanesesneenenosnonenosnsncenensneseenesneseesesssosneseenescesosseseenenes odle emplo
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A tout moment, vous avez acces au contexte

« Actualisation - Changement de situation ».
Précisez la situation dans e menu déroulant et, le cas échéant, le type de
document puis cliquez sur « VALIDER »

Sélectionner un document Sélectionner un document

- Dans quel contexte souhaitez-vous envoyer voire | Actualisation - Changement de situation ¥ ‘ e
Dans quel contexte souhaitez-vous envoyer votre | Sélectionner un contexte v|.?
S — document 2
Lotz el Selectionner un contexte
Actualisation - Changement de situation N ’
Précisez Ia situation | Sélectionner .. M ‘

- \
| RETOWR | WALIDER
. /

Créateurireprengur/entreprengur
Déepart en retraite

Nouvelle pension d'invalidité
Stagefformation

Dans quel contexte souhaitez-vous envoyer votre [ Actualisation - Changement de situation ¥ | 2

document ?
Précisez Ia situation * | Activité salariée il
Quel type de document souhaitez-vous envoyer ? * | Sélectionner un type de document v |

Sélectionner un type de document
Bulletin de salaire
Altestation empioyeur

Contrat de travail -
) . RETOUR VALIDER

l Retrouvez les autres contextes accessibles a I’étape 15

y \
[ reTour | (RIS
. J

pile emplaoi
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Pour les documents « Bulletin de salaire » et « Attestation employeur >,
le nom est pré-rempli : « type de document — date du jour ».

[[ est toujours possible de renommer le document

Sélectionner un decument Sélectionner un document
Dans quel contexte souhaitez-vous envoyer voire |Actualisation - Changement de situation ¥ | ? Dans quel contexte souhaitez-vous envoyer vatre |ACtUE"53ﬁ0ﬂ - Changement de situation ¥ | ?
document ? document ?
Précisez Ia situation |Activité salariee v | Précisez la situation |Activité salariee v |
Quel type de document souhaitez-vous envoyer ? |Attesmtion employeur v | Quel type de document souhaitez-vous envoyer ? | Bulletin de salaire v |
Précisez le nom du decument | Attestation employeur - 26/06/2019 | Précisez le nom du document | Bulletin de s3jaire - 26/06/2019 |

Exemple : Bulletin\de $elsire — Cap Emploi — 05/2017 Exemple - Bulletin \je @Maire — Cap Emploi — 0572017
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Ch'quez sur « Choisissez un fichier » pour télécharger le document,
puis sur « VALIDER >

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4
Sélection Transmission Prévisualisation - Envoi Confirmation

h 4

Envoyer un document

Tranzmetire le(s) fichisr(s)

Vous souhaitez fransmettre le type de document suivant : Bulletin de salaire - 26/06/2019.

Important :

« L'ordre de sélection des fichiers doit correspondre & 'ordre des pages du document & transmetire

» Si votre document est composé de plusieurs pages, vous pouvez joindre jusgu'a & fichiers pour un méme document (total de 5000 Ko)
= Vous pouvez envoyer des fichiers de type pdf, jpeg, doc, docx, txt, odt, rif, png, bmp et gif

Transmettez votre bulletin de salaire

Sélectionner Ia premiére page de voire document ou | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi 2
le fichier complet : \

./.- -.\.
( metour | (RIS
'\._ _./.

[ ]

| Pour un méme document, vous pouvez sélectionner et télécharger jusqu’a 5 fichiers pour un total de 5Mo @
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@Vous pouvez ajouter plusieurs fichiers a votre document

A Espace Personnel

PAS A PAS
23/10/2019

A Espace Personnel

3 N . . Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4
Et‘ape 1 Etape 2 . Eta;p_e 3 ) . Etape 4 Sélection Transmission Prévisualisation - Envoi Confirmation
Selection Transmission Previsualisation - Envoi Confirmation

h 4

A 4

Envoyer un document
Envoyer un document

Transmettre le(s) fichier(s)

Transmetire le(s) fichier(s)

Vous souhaitez fransmetire le type de document suivant - Bulletin de salaire - 26/06/2019.

Vous souhaitez fransmettre le type de document suivant : Bulletin de salaire - 26/06/2019 Important :
« L'ordre de sélection des fichiers doit correspondre a 'ordre des pages du decument & transmetire

« Sivotre document est composé de plusieurs pages, vous pouvez joindre jusgu'a 5 fichiers pour un méme document (total de 5000 Ko)
Important : = Vous pouvez envoyer des fichiers de type pdf, jpeg. doc, docx, txt, odt, rif, png, bmp et gif
» L'ordre de sélection des fichiers doit correspondre 3 l'ordre des pages du document & transmetire
= Sivolre document est composé de plusieurs pages, vous pouvez joindre jusgu'a 5 fichiers pour un méme document (total de 5000 Ko)
« Wous pouvez envoyer des fichiers de type pdf, jpeg, doc, docx, i, odt, rif, png, bmp et gif Transmettez votre bulletin de salaire

Ajouter une page a votre document - | Cheisir un fichier | Aucun fichier choisi 2

Transmettez votre bulletin de salaire

Premiére page ou fichier complet : Bulletin de salaire juin 2019 page 1 sur 4.docx 13 Ko m

Ajouter une page a votre document - | Choisir un fichier | Aucun fichier ¢hoisi ? Dewdéme page - Bulletin de salaire juin 2019 page 2 sur 4.4ocx 13Ko m

. . B o Troisiéme page : Bulletin de salaire juin 2019 page 3 sur 4.docx 13Ko m
Premiére page ou fichier complet : Bulletin de salaire juin 2019 page 158 DX 13 Ko m

Quatriéme page © Bulletin de salaire juin 2019 page 4 sur 4.docx 13 Ko m

Poids total: 13 Ko
Poids total- 52 Ko

e B
( ReTOUR )
. -

" - -
-
VALIDER ( reTour | (ERZAILEE
y \_ J

°
Pour un méme document, vous pouvez sélectionner et télécharger jusqu’a 5 fichiers pour un total de 5Mo.

A tout moment, en cliquant sur le nom du fichier en gras, vous pouvez télécharger et visualiser le(s) document(s).
L'icone M permet de supprimer le(s) document(s). @
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Etape 4
SSSSSSSSSS Confrmation

Prewsuahsez le document avant envoi —

Le contexte, la situation, le type de document et son
nom (titre du document personnalisable) sont rappelés.

Si le document vous convient, validez 'envoi en cliquant
sur <« CONFIRMER », sinon cliquez sur « RETOUR ».

°
l Si votre document est composé de plusieurs pages,
veérifiez 'ordre des pages et la bonne lisibilité du document

avant envoi. ’
¢
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@Une fois le document envoyé, vous pouvez :

* consulter « votre tableau de bord » pour suivre le traitement du(es) document(s) envoyé(s)

« cliquer sur « envoyer un autre document » pour envoyer un document pour le méme contexte

# Espace Personnel

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4
Sélection Transmission Previsualisation - Envoi Confirmation

Confirmation de I'envoi

V Votre bulletin de salaire : "Bulletin de salaire - 26/06/2019" a bien &té envoyé(e).
Vous pouvez suivre 'avancement de son traitement de votre document dans votre tableau de bord des documents envoyés.

Si vous le souhaitez, vous pouvez envoyer un autre document pour ce méme contexte.

- Retour au tableau de bord
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Le tableau de bord permet de suivre le statut
(traitement par Pole emploi) du(es) document(s) envoyé(s)

PAS A PAS
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L] Espace Personnel Mes échanges avec Pdle emploi > Transmettre et suivre un document @

Transmettre et suivre un document

Transmettre un document

-{ Ce service vous permet de transmettre certains documents par voie dématérialisée.
) 4

Suivre mes documents envoyes (1)
“ous avez également la possibilité de visualiser vos documents archivés

TRIER PAR Date : du plus récent au plus ancien

Bulletin de salaire - Bulletin de salaire - 26/06/2019
Actualisation - Changement de situation

-k
@ RECEPTIONNE
Transmis par internet le 7 octobre 2019 %
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@ Selon votre situation, vous avez acces aux contextes :

« Répondre a un courrier d’avertissement »

ou

« Répondre a un courvier
d’avertissement >

Pour toute demande effectuée dans la| ...

partie <« Mon dossier d’inscription >, e e i — al

rubrique « Mes aides > et validée par - @ BT -

votre Pble emploi. oo Adde e _{:f;::::':::.ﬂ,..;

« Aide a la mobilité et a la garde d’'enfants » %
Précisez la situation et validez. Ensuite, cliquez sur « Choisir un
fichier » pour télécharger le document (voir ['étape ) G

I R O O S T T T O R R mmnmnmnmmnmnmnmnmnmnmmnmnmmnmnmnmmmnmnmmnmnmnmnmnmnmnmnnnnmnnmnnmnonnTs pile emploi
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En cas d’envoi de document depuis une borne Internet en
agence Pole emploi

Vous pouvez télécharger le document depuis votre messagerie ou le scanner pour
I'envoyer ensuite via votre espace personnel.

Dans ce cas, pensez a fermer correctement votre espace avant de quitter 'agence.

Pour cela, cliquez sur le bouton « Fermer » en haut a droite de I'écran de la borne.

¢ 0 DRSS ¢ M\>

Si vous n'avez pas correctement fermé cette « fenétre », l'utilisateur suivant sur la
borne aura acces a vos documents téléchargés et/ou scannés.
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