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CONFIDENTIALITE ET RGPD

Afin d’illustrer les instructions de saisie, ce guide utilisateur comprend un certain nombre de captures
d’écran issues directement du logiciel VIESION. Les captures d’écran sont anonymisées et les noms
des bénéficiaires sont systématiquement masqués.

Les captures d’écran comprennent néanmoins des informations issues de dossiers existants et donc
protégées dans le cadre du réglement général sur la protection des données (RGPD). Les
informations présentes dans le guide ne doivent donc pas étre partagées ni divulguées en dehors du
cadre professionnel. Les mémes régles de confidentialité appliquées lors de la saisie d’information
sur VIESION doivent étre appliquées ici.
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GUIDE DE LECTURE

Ce guide utilisateur du logiciel VIESION a pour objectif de vous accompagner dans vos actions quotidiennes.
Il s’adresse a tous les utilisateurs de VIESION et suit les principales procédures métier. Afin de vous
accompagner dans vos actions de saisie, les actions sont répertoriées ici par thématique. Vous trouverez ci-
dessous un sommaire listant les principales procédures par type de profil VIESION.

Ce sommaire est « cliguable », il vous suffit donc de cliquer sur la procédure qui vous intéresse afin d’accéder
directement au chapitre correspondant (ou vous référer a la table des matiéres).

A. Je suis Référent

Suivi des files Elaboration du
CER

Prise de rendez-
vous

Mise en demeure

B. Je suis Référent FSE

Suivi des files Elaboration du
Actives CER

Prise de rendez-
vous

Mise en demeure

C. Je suis Secrétaire de Dispositif

Suivi des files
Actives

Suivi du CER

Prise de rendez-
vous

Gestion des Création
documents d’événements

Inscription Offre
de Service

Gestion des Création
documents d’événements

Inscription Offre

. Démarches FSE
de Service

Gestion des Gestion des mises

documents en demeure

(internes et externes)
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D. Je suis Secrétaire administrative (CMS ou externes)

Suivi des files
Actives

Prise de rendez-

-~

<
W

Suivi du CER

Gestion des mises
en demeure

Gestion des

documents
(internes)

E. Je suis Cadre ou Animatrice Locale d’Insertion

Prise de rendez-
vous

Suivi et validation
(ou non) du CER

Gestion des Inscription Offre
documents de Service

F. Je suis Gestionnaire FSE

Suivi des files
Actives

Prise de rendez-

vous

Suivi du Contrat
d’Engagement
Réciproque

Démarches FSE

Geshonnies Gestion des mises
en demeure
(internes)

documents

Version n°26 du 2/06/2025

PAGE 4/105 |




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

SOMMAIRE

Table des matieres

CONFIDENTIALITE ET RGPD ... ettt ettt e et s e et s e e et s e et et s e e eaa s s e eesa s e e etnaseeeanaseeeennnns 2
GUIDE DE LECTURE ..ccenttteittteeit ettt ettt sttt sttt e sa e et e st esab e e bb e e sabe e e sabe e e sabeesabeeesabeeesnteesaneeas 3
SOMIMAIRE ...ttt ettt ettt ettt e ettt e s sttt e s s e e e s aa b et e e s ea e et e e s b et e e s amn et e e s e nr e e e s snbeeeeeaanneeens 5
ERGONOMIE ET PRESENTATION DE L'OUTIL .eettiieiiiiiiiiitteeeeeesiiiireeeee e e s sttt e e e e e s s sasbraeeeeeeesssasnsaaeeeaseens 8
S€ CONNECLET @ I"OUTH ..eeiiiiiii ettt st e s s e e e e e e sneeee s 8
La page d’'acCUeil ..o 10
Le tableau de DOrd.........iiiieee e e e e 12
AJOULET UN WIZEE .o, 13
CrBer UNE @lEITE .ottt ettt e e st e e st e e s st e e e st e e et e e s e e e e e 13
LA PRISE DE RENDEZ VOUS ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt sttt e sat e st e e sttt e sabe e sabeeesabaeesabeeennneeeneeas 15
La prise de rendez-vous individuel ... 15
Prise de rendez-vous COBCLITS .......uiiiiiiiiiiiie e s s e e 18
SYNChronisation deS AZENUAS .......uuuuuueeiiiiiiiii s 20
GESTION DES FILES ACTIVES SUR VIESION ... ..iiiiiiiiiiteeeiieee ettt ettt e 21
T o e [¥Toi AT o I PP P PP OPPUPPRPPPPRN 21
I 1T Tl Y PP PP OPPUPPPPPPRN 22
OU changer I"€tat d'UN OSSIEI 2 .....uueeieiii s 26
VBIITE ettt et e e st e s et e e s a et e e e bt et e e s abe e e e e anreeeeean 28
SOrties A 12 filE @CHIVE .ot et sttt e e e e s 32
Différence entre fin d’accompagnement et réorientation..............cccc 36
CoMMENT ANNUIET UNE SOMTIE 2 ...eiiiiiiieee ettt ettt e e sttt e e e s bt e e s aabr e e e snreeeesannes 37
ChangemeENTt dE FEFEIENT .......uueeiiiiiiiii e nnan 38
Quand solliciter une sortie de 1a file aCtIVE 2 ....o.eeiiiiii e 40
(e e LU o [ PP PP PPPRPPPPT 42
RECNEICNE B CAS ... eeiiitieie ettt ettt e e st e e e st e e e s bttt e e saabe e e e s aabbeeeesnbeeeenans 44
EN geNAral ..o 46
CONTRAT D’ENGAGEMENT RECIPROQUE .......cuvtiiiiiieeeeeiiiiiieeeee e e e esitrreeee e e s e ssnaaaaeeeeeesssssnnnnnneeeaeeeesnnnnes 48
Ta i d oY [0l o] o HU PP PUTT P PPRPPPPR 48
Enpréalable ... 49
EIQboration d'UN CER ......cooo ittt ettt e e ettt e e et e e e s s bt e e e s s abe e e e s eabte e e e snreeeeean 50
Y ololo] {e I 4 LU PP PPPPPP 56

Version n°26 du 2/06/2025 PAGE 5/105 ‘




Ardéche?® GUIDE DE SAISIE

LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

V1 Te =Y T Yo e LU IO =L S T 60

[\ ToXatiTor=1uTe] s W [<I = 1o [=Tol 1Y o] o NPT 63
VYo [X O =1 S TR 64
GESTION DES DOCUMENTS ettt ettt ettt ettt et b e s e b eaeeastaeaneraenesessesnssnesnesnsnsnnns 65
Y 0o Yo 18 Lot o] s TP 65

1 Les documents produits par VIiESION.......ccooiiiiiiiiiii e, 65

2 Dépot dans le dossier DENETICIAINE. .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeee e e e e rerereereseeereerrerrerenes 68
3- OrganiSation AES HOSSIEIS ....uuuuuuuuuuuuuuiiiiiiiiitiitee s nnanan 73
MISE EN DEIMEURE ... coettiiiiiee ittt ettt e e ettt e e et e e e e e e e s e s e e e s eaaa e eessbaeesesaaeesebanseesranneens 74
Demande de MISES €N HEIMEBUIE .......uuiiiiieiiiiiee et e e e et e e e et e e e taa e e e raaeeessaaeeeseaaneessaaneees 74
TraitemMeNnt dES MISES BN EMEBUIE.......iiieei it e ettt e et e e et e e e eaaeeeseaeeeseaeesraaneaes 77
LES INFORMATIONS ANNEXES ...uuiiiitiiiiiiee ettt ettt ettt e et s e e et e e st abe e e s e s s eesaaaeeseaba e s saaaneesssannaes 78
[Dlo) o o= YeTl o Tl A L (oA L = TP 78

N\ [0 <1 PRPURPTPPRNt 78
OFFRES DE SERVICE ...uuiiiitieiet ettt et e et e e et e e et e e e e e e e e eaa e e e s aba e e s eaaa e e seaanseeraanneeseaanes 81
Y Ao Yo [¥ ot o) o T UTT TR 81
LS OP B AtBUIS . 81
[T o) =T (ST VA ol LR 82
L'inscription sur une offre de ServiCe ... 86
Y=Y =T 0 4 T=T 0 SRR 90
] TR 92
EDITION DE RAPPORTS . etttttiiitet ettt ettt e ettt e e et e e ettt e e e tabe e e s et s e e e aaanseseabaeeseaansessaaan e seannessesansesssnnnees 98
SOrtie de fillES ACTIVES — STIUCTUIE ...v.iiiieieiiie ettt ettt e et e e e e e e e et e e e e taa e e reaan e esaaneereannes 98
File Active dtas et File Active dtas REFEIrENT........iiiieeiiiiiee et e e e e raa e 98
(O] 2 o =T D 7N TS 99
(O] 2 2] =Y D N V2 11T = 1 o ] o T 99
CER état Date NON VAlIAATION ....ccovveiiiiiieeeiiee ettt ettt e et e e e et e e e et e e e saa e eseaaa e esaneesennnss 99

D Lo S 1T Y= 1 T O =1 99
(O] 2 = T =T 1T U AYZ=] (=T T 99
Dossiers NSDD = non soumis auX droits €t deVOIrS .......cceuuiieuiiiiiiiiiie e 100
MIDEM-motif-date (dans I'onglet Secrétariat) .........ccccoeeiiiiiiiii 100
Fins d'accompagnement a solliciter car droit los ... 100

1Y [0 R =1 Lo o 101
I, 4 @ 1 1 = 102

| Version n°26 du 2/06/2025 PAGE 6/105 |




Ardeche¥?

LE DEPARTEMENT

GUIDE DE SAISIE
LOGICIEL VIESION

SCHEMAS L. e e e e s e e e e aaes 104

Version n°26 du 2/06/2025

PAGE 7/105 |




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

ERGONOMIE ET PRESENTATION DE L'OUTIL

Se connecter a I'outil

Pour vous connecter la premiere fois a I'outil, vous recevrez au préalable un e-mail de la part de I'éditeur
de la solution informatique ARCHE MC2 avec vos identifiants. Vous devrez alors vous connecter au logiciel
en cliquant sur un lien spécifique afin de choisir votre mot de passe :

Bonjour ¥ 5,
Viotre abonnement au(x) Logiciel(s) suivant(s) a bien été créé :
= VieSION EVO
Votre identifiant es 2rs
Pour votre premiére connexion, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous afin de choisir votre mot de pa

https:f/dients abcengineering fr/Account/ResetPasswordConfirmation?token=05c82d3c-6bcb-4058-a%f4-b7381b4a4601

Viotre mot de passe devra respecter les régles de complexité suivantes :

+ minimum 8 caractéres
» &umoins 3 types de caractéres différents parmi majuscule, minuscule, nombre et caractéres speciaux

‘euillez noter que pour des raisons de sécurité, ce lien a une durée de validité limitée.
5i le lien ci-dessus ne fonctionne pas, veuillez le copier-coller dans la barre d'adresse de votre navigateur.

Pour contacter le service abonnement : assistance abonnement@arche-mc2.fr
Sincéres salutations.

Arche MC2

ATTENTION : Vous n’aurez que 24h00 apres réception de cet e-mail pour valider votre compte et choisir un
mot de passe

Vous pourrez ensuite vous connecter a I’outil via le lien suivant 2 https://www.viesion.fr

P

Pour une utilisation optimale de I'outil, veuillez utiliser le moteur de recherche Edge

Viesion ne supporte pas la connexion multiple pour un méme utilisateur : vous ne pouvez donc pas ouvrir
plusieurs connexions paralléles sur plusieurs onglets de votre navigateur en méme temps. Si c’est le cas,
vous n'aurez pas de message d’erreur mais les réponses a vos requétes seront fausses.

Il est conseillé de se déconnecter en fin d’utilisation via le bouton deconnexion plutot que de fermer
I’onglet de votre navigateur (cliquez sur votre nom puis sur « deconnexion », en haut a droite de I’écran).
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onrescn - VieSlON Bwalution

Bienvenue
sur VIeSION

Rensaigner vos identflants pour vous
connacter

Mo 08 passe &

Mot die paree oulblié

M@ conneciar

Une fois connecté, la page d’accueil de l'outil s’affichera automatiquement. Afin de vérifier si vos
informations personnelles d’utilisateur sont exactes, cliquez sur votre nom puis sur « Mon Compte », en haut
a droite de I’écran :

» Viesio
a NN gl
Loox & - Men agenda du jour * 5 - Planning des 7 prochains *
Jours (19 - 25 déc. 2022)
A - Bénéficiaires "

récents Aucun evenement a atficner

Mes notes en cours x
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La page d’accueil

DO Gestion [ infocentre ~ 4, Owlz~ {8} Gonfiguration ~ @ 2, Céline LEGRIS

L X 3 - Mon agenda du jour * 5 - Planning des 7 prochains *

Jours (19 — 25 déc. 2022)
A - Bénéficiaires "
racents Aucun evenement & afficher

Mes notes en cours E

ATTENTION : La capture d’écran de la page d’accueil ne correspondra pas exactement a la vbtre. La page
d’accueil est personnalisable. Certaines icones et rubriques ne seront pas visibles. L'accés a certaines
rubriques dépend de votre profil utilisateur.

Seront visibles par tous :

Le bandeau bleu foncé en haut de I’écran

Dans la partie « gestion », vous aurez accés aux informations concernant les bénéficiaires

Dans la partie « infocentre », vous aurez acces aux alertes et aux rapports

Dans la partie « outils », vous aurez entre autres acces a la gestion des partages d’agenda

Au haut a droite, en cliquant sur votre nom, vous aurez acces aux informations personnelles
concernant |'utilisateur et vous permettant de :

Consulter votre tableau de bord

Vous déconnecter en cliquant sur I'icone de déconnexion

o ATTENTION : N’oubliez pas de vous déconnecter apres chaque session

o ATTENTION : Il est préférable de n’ouvrir le logiciel qu’une fois et de ne pas naviguer sur
I'outil avec deux navigateurs a la fois. Vous aurez la possibilité d’ouvrir des onglets.

A gauche du bandeau bleu foncé, I'icone Epermet d’afficher le menu de gauche

e Le menu ouvre I'acces a des menus contextuels dépendant de la page sur laquelle vous vous
trouvez

e Le menu de gauche permet essentiellement de « naviguer dans I'outil » et d’effectuer des
« recherches » (collaborateurs, bénéficiaires)

A droite du bandeau bleu foncé, I'icone n permet d’afficher le menu de droite

e Le menu ouvre I'acces a des menus contextuels dépendant de la page sur laquelle vous vous
trouvez

Le menu de droite permet essentiellement de faire des « actions » dans I'outil
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Enfin, en dessous du bandeau bleu foncé, une barre de recherche s’affiche pour effectuer des
recherches « globales » par mots-clefs.

e Ex:sivousrecherchez le mot « formation », I'outil vous présentera toutes les fenétres ou le mot en
guestion apparait

Menu de droite :

-
Recherche de béneficiaires  iconsuiss racomenant en pramier)

Cimsgiar HNom Pronor Nom de naescance Samn Situntone |
G505 moomon SORAYA e Fenme

O M oo KADUAFT OGN Homine

] D7 oooanod CUHIA fr— Femme [ Ertiée Acconpngeenen RS : '
— s o — s s
[30087 P ANDRE SRR Homme i fcoompageTe A 241061360
041448 P MR rasm— Hamie LFréee Accormagesn: IEA D2H08/1994
5T — JENNE — Famme 99 Histerique de reche,
P N i Rechangar une recercnm
[k i KORA Ry Farnime
03 AR e Homme L Eriie Accommagnement 1A § '
045531 T HERENE Fammo Erame Accempagneien A Enregistrer ln recharche
45T icberon LA L Hamms 23/07/1064 by
[T j— OANE — Homme F IR [ & Coieves || B venenciaires
TSy A SOIFIA e Fammn T306/1991

Fappont

B Ecitor in liste des herdhiciires

Menu de gauche :

‘ Vies iO"1 = . [0} infocentre 2, Outils v £8% Configuration ~

Recherche de bénéficiaires  (consuliés récemment en premies) 5340 résultats

Affinsr |2 recherche ] Dossier  Hom Prencm Nem de naissance Sans Situations Date de nassance

[ ] 044506 HAAXXXARNN SORAYA KN Famme 22/05/1985
Siahliail < | 4ETES 000000000 KADAFI KOO0 Homme 14/08/1994
Digpositifs < o v
| 042949 MENNKUMNNN OLAHIEA HXXAAAEAAN Famme 15/03/1980
Prescripieur 4
] 040820 SAMIDINE Homme 15/0BA 979
Metiers 4
| O3E99a2 MEXKEMRHNK ANDRE HAXKEXEHRK Hommea P46 B60
Sectedrs <
Competences ¢ | D4TAM xMXXXXKRRX AMAR OCCKRANRN (W Homma D2/ 904
Difficultés < | D4STTE 0000o0oooc JEANNE HEHNIOOO0H Fammie 00/03/1993
Entretiens < T D4B230 gxxeMMMMMK NORA KRN Famme 274051098
Etapes £ o ;
i 0420113 xooopooooce MOHAMED monoonoone D Homma Oroen 92
Commines £
| 043581 EEtettitt] CRIANE HHHIROOKER Fainme 1371211988
Camactéristiquas < ==
| 045673 MMNMHMNKHN DJILALL EEEEERE LY Homme 23/01/1064
Bossiens -
= 2 . T CAA22 oo DANIEL OO Homme 2B/10/1968
Quverts
T DAZASS  MMMMOKKHX SOIF1A EEEEERERTT Femme A6 991
[ - Réinitialiser i
SR
| 043089 ooooooooo ILZAME RNANRARHNE Femme 14/11/1989
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Le tableau de bord

Pour accéder au tableau de bord, cliquez sur le petit chevron a droite de votre nom et sélectionnez « Mon
tableau de bord » :

2 I

ol Mon tableau de bord
Q Info et Doc

2 Mon compte v

{@} Mon profil

Ei [® Déconnexion

Cette page n’est pas modifiable. Une fois sur la page du tableau de bord, vous aurez acces a des indicateurs
personnels de votre activités (exemple : nombre d’entretiens réalisés). Ces indicateurs sont « cliquables » et

permettent d’accéder aux informations : (
a- u - - 1 Collaborateurs 3 Synthise du collsborateur

(] Idantté

o, Structure  Consell [épartemental Ardéchs

o Adrasse

(=} Coordennses [<_(‘|
B :I(‘:‘i:lllum. S
#5  Intormation complémentaines

Fonetsn

Affectations comme référent de Affectations comme refénent M référent hors
parcours 0 detape 0 et LS o Entretiens

En cours

En curs pré-affactation
F:f.’ 1':' Portefeuills dentreprise Offres 0 Mises en relation 0
En enors En cours. En cours.
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Ajouter un widget

Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur la petite icbne en bas a droite de I’écran. Une fenétre
s’ouvre ensuite pour vous permettre de créer un widget, une application interactive qui permet I’affichage

d’'information variée :

P
‘ Uy =!

» Viesion
ST

X Szisir un entretien aver un benéficiaing X £ - Planning Wgs 7 prochains jours (16 - 22 X

dec. 2022)

Mes Alertes Favorites

Contrat non signés dans les X jours 6177 Prendre un rendez-vous avee un binélaialre X

19 decembre 2022

lundi
Contrats & traiter 14
B - Offres de service récentes b | %
Contrats qui anivent 5 echeance 0
Diagnostic Formation - Diagnost

Dispositif - nfréas sans critéra 6202 ACOMDAINATIEAL RSA
Entretiens passds mals sans synthice

Offre creces depuis moins de X jowrs
Mes chiffres clés ma file active

El

2] sccompagnemen: 6202
RSA

Enparcowrs  Accompagnement RSA

'ﬂ Veille Accompagnement 5
RSA

Veilles  Accompagnement RSA

Une fois ajouté, ce widget présente toutes les alertes favorites de |'utilisateur ou encore la visualisation de

son planning.

Créer une alerte

Pour créer une alerte, cliquez sur « Infocentre » sur le bandeau du menu principal puis sur « Alerte ». Les
alertes sont des listes dynamiques permettant d’identifier des éléments de I'application qui nécessitent

|"attention de I'utilisateur. On y retrouve par exemple :

e Les participants avec une caractéristique manquante
e Les entretiens passés mais sans synthese

e Les étapes avec date de fin dans les X jours

e Etc

Dicpasitits 494 s e une P ¥ [ Catne S ! .
s gog Féméicianes avec wne caractirietique nan rafraichie gy

Actuelement en fie active .
S g Obfecifh cu CER upplicablios wus bindficisires noe 8allud dans loe X prociiake jocrn  Canisal dmsertion |

Teaes bt e CER applkcablos ik rfirnts tom ol dane e X proshsin o Cacirst (et

Flitarant

E0nirs: P sigras dans les X jours

43

o Contrataignes dies ks X deenirs jours
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La liste des alertes permet de visualiser rapidement celles qui présentent des éléments importants. Cliquer
sur une alerte permet d’accéder a la liste de son contenu :

r

Bénéficiaires avec une caractéristigue manguante 494 résuliats 1

Carac requise manquanta Dossiar Mom |2 Pranom Entrée fmpositif Sortia dispositif Garniar rafirent da parcours Dermicr refaront d'étape
Exempla 12 20/02/2017
Dets dentréa REA &7 01/02/2022
Fanuise a7 UHOITIZE
Exemple &7 01,/02/2022
Exemple 2021 &7 01022022
Inectit 124 190472022

Benéficizme Fn 124 190412022

Derniére activité durabie 124 19,04/2022

Filtrer sur une alerte

Il est conseillé d’ajuster le filtrage d’'une alerte pour adapter son contenu a son usage. Il est possible
également de choisir le(les) dispositif(s) concerné(s), ou la situation (file active, sortis, tous). Ce filtrage se

mémorise automatiquement et s’applique a toutes les alerte de l'utilisateur (jusqu’a ce qu’il soit
éventuellement changé). Cela permet de ne pas avoir a y revenir a chaque fois.

ATTENTION : il faut au préalable avoir sélectionné certaines alertes pour pouvoir ensuite les ajouter sur le
tableau de bord.

Le menu Gestion

En cliquant sur la rubrique « Gestion » dans le bandeau bleu foncé en haut de I’écran, puis sur
« Bénéficiaires », 'ensemble des bénéficiaires de votre file active apparaitra :

[0 Gestan =

» Viesion

i~ Bendhclalies 3| (eonnuiies doemmen ¢

B Dfres Do Servce

[] ®instances

Pt [] O Evéneneits

Dispoanits & Oftfes

13 HaHIN
Prescnpteu I Emphayeurs

Matlers D Operseurs

Sectmin [~ Fr——

Competénces [ D Autras partansien

PO S S S Y

E3 rataus
0 Catabnmataurs AMED o

B aganta
£ Flue
[ merE o mEees

Gifficultés
Entretens 2 O

Llepes L]

La liste des rubriques varie selon votre profil. Les référents n’auront par exemple acces qu’aux bénéficiaires
gu’ils suivent. Les secrétaires de dispositifs auront acces a I'ensemble des bénéficiaires suivis par leur DTAS.

*Important : Les bénéficiaires consultés en dernier s’afficheront en premier.
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LA PRISE DE RENDEZ VOUS

L'objectif est d’inscrire le rendez-vous proposé dans la frise de chaque dossier bénéficiaire et parallelement
dans I'agenda Viesion de I'utilisateur.

Tous les rendez-vous proposés seront inscrits. Il sera ensuite nécessaire de revenir sur le rendez-vous pour
indiquer s'il a été tenu ou pas (zone « réalisation » de la saisie), ce qui permet de comptabiliser les rendez-
vous non honorés et éventuellement justifier d’'une mise en demeure.

Dans le menu gestion/bénéficiaires figure un critére de recherche sur les entretiens basé sur le theme tel
gue saisi dans chaque entretien.

La prise de rendez-vous individuel

Dans la rubrique « Gestion » puis « Bénéficiaires », vous pouvez vous positionner sur un bénéficiaire pour
prendre un rendez-vous avec celui-ci. Il vous suffit d’accéder au menu de droite et cliquer sur « Prendre un
rendez-vous » sous la rubrique « Entretien ». Une fenétre s’affichera alors pour la prise de rendez-vous.

’J Viesion ~ @ ivfocenre > % Oulls v 4 Configuration ¥

&, - Chercher im béneficiaire sdormies

Q 5 Accampagnement REA - (000 -4 mos
v 16/08/2022

| Résumes - DTAS

B Dossier w  Camctéristiques RéTdronts hors: acoome

awn

L1]
cers
2 qu
- Parcours Complst . Dernier/prochain entretien
[ Entretiens ® .
@ Dispasitit 09 « « Dernier entretien
Aucun entretier

B contrats ~ Aucun GV

. 2 Groupes sauvegard
CERCD07 =+ Prochain entretien i i

X, Alouter un GV | ]

La rubrique « Entretiens » sur la partie gauche du dossier bénéficiaires ouvre la liste des entretiens déja
enregistrés pour ce bénéficiaire.

Dans I'écran de saisie qui s'ouvre, remplissez les zones une a une.
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Durée en minutes : cette durée permet de contréler que I'entretien s’inscrit sans conflit dans votre agenda
Viesion avec des rendez vous déja pris par ailleurs.

Collaborateur : vous pouvez saisir un rendez-vous entre un bénéficiaire et un intervenant qui n’est pas
vous-méme (vous observerez que dans la zone « collaborateur » votre nom figure par défaut, mais vous
pouvez le changer). Cette possibilité n’est ouverte que si I'lagenda de la personne désignée est partagée
avec vous. Lors de la création des comptes utilisateurs, chaque utilisateur a acces en modification aux
agendas de tous les utilisateurs faisant partie de la structure

Lieu d’entretien : les lieux sont paramétrés. En cas d’absence d’un lieu utilisé, contactez I'administrateur du
systeme pour ajout.

Etapes : Viesion propose les étapes (offres de services) sur lesquelles le bénéficiaire est déja inscrit. Cela
permet si besoin de faire le lien entre cette étape et le motif de ce rendez-vous.
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Réalisation : au moment de la saisie de I’entretien, la valeur a choisir est « prévu ». Une fois les dates et
heures de I'entretien dépassé, vous pourrez revenir sur cet entretien afin d’indiquer ici si I'entretien a été
tenu ou non. C’'est aprés enregistrement de |’entretien que vous saisissez que vous pourrez revenir dessus
et saisir la synthése, au méme moment.

Rappel par sms : vous avez la possibilité d’activer la zone « rappeler par un sms au participant » si vous
souhaitez un rappel automatique, et uniguement si le RDV est programmeé a plus de 48h de la date du jour.
Dans ce cas, le bénéficiaire recevra un sms 48h avant la date du RDV, indiquant :

Expéditeur : CD Ardeche.

Texte : Rappel: vous avez RDV pour votre dossier RSA le jj/mm/aa a hh:mm
avec M/mme Nom Prénom. Le RDV aura lieu & : XXXXXXXX.

Le sms est émis 48 heures avant I'entretien prévu de facon automatique sans intervention de votre part, et
ce quel que soit le type d’entretien que vous aurez choisi (entretien individuel référent, entretien
téléphonique, etc...). Bien entendu, vérifiez la disponibilité d’'un numéro de téléphone portable dans la
partie identité du dossier bénéficiaire pour utiliser cette fonction.

Apres enregistrement de votre saisie, I'entretien apparait dans la frise du dossier bénéficiaire. Vous pouvez
revenir sur le détail de cet entretien en cliquant « détail » dans le pavé représentant ce rendez-vous sur la
frise.

Vous pourrez utiliser aussi aprés enregistrement le bouton « fusion » qui permet d’émettre des courriers de
convocation. Un méme modeéle de courrier est décliné selon les logos qu’il contient : logo département,
FSE, sans logo... Il vous est demandé d’étre vigilant sur le fond de courrier a utiliser, et pour les prestataires
externes il convient d’utiliser un courrier sans logo département (le logo structure étant ajouté a postériori
sur le fichier word généré ou imprimé par exemple sur un papier entéte).
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Prise de rendez-vous collectifs

Si une réunion collective doit étre inscrite dans les frises d’un groupe de bénéficiaires et dans les agendas
d’un référent, vous pouvez procéder via les étapes suivantes :

- Créer une sélection de bénéficiaires
- Fixer le rendez vous.

Pour sélectionner une liste de bénéficiaires, passer dans le menu gestion/bénéficiaires. Sans ouvrir un
dossier particulier, utilisez les critéres de sélection disponibles dans le bandeau gauche de I’écran, et/ou
cochez les dossiers dans la liste proposée (dans la case a gauche du numéro de dossier, cochez chaque ligne
souhaitée).

Dans I'exemple ci-dessous, nous cochons 4 dossiers sur les 28 proposés.

Recherche de bénéficiaires 28 résultats
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; Femm
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i 046421

O

Cammunes ¢

A2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Il faut ensuite enregistrer la recherche®pour pouvoir la récupérer ensuite sur I'étape suivante = saisie du
rendez-vous :

- Donner un nom a cette recherche
- Choisir le bouton « bénéficiaires ».

Votre sélection de dossiers est enregistrée.
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Pour récupérer la sélection et enregistrer le RDV dans la frise de tous les bénéficiaires sélectionnés, utiliser
le menu « Mon tableau de bord » qui est accessible en cliquant sur votre nom en haut a droite de I’écran.

Vous choisirez ensuite dans le bandeau gauche I'opération « Entretiens », et sur le bandeau droit
« inscriptions par lot »
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Dans I’écran qui va s’ouvrir, retrouvez la sélection sous le nom sous lequel vous I'avez sauvegardée
précédemment, et renseignez le reste dans le reste de la page les données relatives a I'entretien que vous
proposez.

Les entretiens sont alors inscrits dans les dossiers des bénéficiaires.

Vous pouvez ensuite réutiliser la recherche (sélection des dossiers) pour émettre les courriers de
convocation. Attention : vous devez ouvrir chaque dossier bénéficiaire et retrouver I'entretien pour
générer via I'opération de fusion le document individuel. Viesion intégre une possibilité de génération de
courriers pour un ensemble de dossiers bénéficiaires, mais dans ce cas il ne fait pas de lien avec les
données de I'entretien (date, lieu, etc...), cette possibilité ne récupérant que les données d’adresse des
dossiers bénéficiaires sélectionnés (= publipostage par exemple).

Il est vivement conseillé de supprimer ensuite la liste sauvegardée, afin de limiter le nombre de listes
accessibles, puisque chaque liste est accessible par tous les utilisateurs de Viesion. Pour ce faire :

- Revenez sur le menu Gestion/bénéficiaires

- Dans le bandeau gauche sous « historique de recherches » « rechargez une recherche » retrouvez
votre sélection

- Le choix « supprimer la recherche » apparait alors en dessous
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Synchronisation des agendas

Les entretiens saisis dans Viesion sont automatiquement reportés dans votre agenda Outlook, sous
condition que votre adresse e-mail reléve du domaine ardeche.fr, autrement dit la synchronisation n’est
effective que pour les agents du Département, selon les régles suivantes

e Lamise ajour d’'Outlook est effectuée 2 fois par jour : le matin tét et a midi. Pour exemple, un
rendez-vous saisi sur Viesion a 9 :00 ne figure dans Outlook qu’a midi. Un rendez-vous saisi a
16 :00 ne figure dans outlook que le lendemain matin.

e Lesrendez vous pris en compte dans Viesion pour mise a jour Outlook sont ceux qui sont pris pour
une date entre : la date du jour- 10 jours et la date du jour + 90 jours.

e Lamise ajour de I'agenda s’effectue uniquement dans le sens Viesion->Outlook

Vous retrouverez sur Outlook un événement ajouté :

- Dans I'agenda du collaborateur désigné (zone collaborateur de I’entretien)

- L'évenement a comme titre le nom et prénom du bénéficiaire tel qu’inscrit sur Viesion

- Il mentionne aussi le type d’entretien et le théme choisi (exemple : Entretien individuel référent
renouvellement CER)

- Lelieu de I'entretien n’est pas reporté sur Outlook (limitation technique de I’éditeur)

; i = L'inscription dans la zone
rresw « réalisation » de :

8 Absence justifiée
Absence non justifiée
Annulé par le référent

Tyt Swverwiis Frive s ke

= R e ‘
L1

Supprime le RDV sur
Outlook

i w Machsin éntebien

La modification d’un entretien (date, heure, données de I'entretien) reporte les modifications sur Outlook

= |l est donc préférable de modifier un entretien déja saisi sur Viesion plutét que de le supprimer et
d’en saisir un autre.

Version n°26 du 2/06/2025 PAGE 20/105 ‘




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

GESTION DES FILES ACTIVES SUR VIESION

Introduction

Ce chapitre s’adresse aux référents de parcours et aux secrétariats de dispositif dans les DTAS.
La répartition des taches convenue est la suivante :

- Le dossier est géré administrativement sur Genesis = logiciel du Département
- Lesuivi de parcours est intégralement géré sur Viesion
- Lesréférents n’ont acces qu’a Viesion, les secrétariats DTAS ont accés aux 2 logiciels.

En préalable, il convient de bien intégrer le processus suivant :

- Les dossiers bénéficiaires sont automatiquement déversés de Genesis dans Viesion,
quotidiennement, dés lors qu’un référent de parcours est désigné sur Genesis.
C’est la regle qui conditionne I'ensemble des modalités de gestion de la file active décrites dans ce
document.

- Le déversement sur Viesion s’interrompt lorsque le bénéficiaire n’a plus de référent de parcours
désigné sur Genesis (fin d’accompagnement, suspension, etc...).

- Unréférent n’a donc jamais d’entrée dans sa file active a saisir.
Pour rappel, est considéré comme date d’entrée dans la file active d’un référent (interne ou externe)
la date de désignation du référent comme référent de parcours et non pas la date du 1°" entretien®.

- Une fois le déversement d’un dossier interrompu, il reste dans son dernier état connu sur Viesion. Il
appartient au référent de parcours, dernier en date, de le sortir de sa file active (cette opération sera
décrite plus bas).

Aussi, les opérations liées aux sorties de files actives sont nécessairement réalisées via des moyens de
communication extérieurs au logiciel (mail ou contact téléphonique), entre le secrétariat des DTAS et les
référents.

A ce titre, le secrétariat DTAS émet, a échéance réguliere pour chaque référent, I’état de sa file active vue du
CD0O7 (c’est-a-dire de Genesis). Il appartient au référent de «recaler » sa file active sur Viesion
éventuellement en sollicitant I'arbitrage de la DTAS sur les situations particuliéeres.

Concernant les conditions d’acces :

Un référent de parcours (interne ou externe) qui se connecte sur Viesion n’a acces qu’aux dossiers pour
lesquels il est référent de parcours désigné au préalable dans GENESIS.

Les secrétariats de péle et de dispositif ont acces a tous les dossiers relevant de leur DTAS, quel que soit son
état (entrée, veille...). A noter que sur Viesion, les accés aux dossiers sont identiques pour les secrétaires de
proximité, de pole, de dispositif, ALl et Chefs de Service.

Viesion prévoit I'archivage des dossiers radiés/cléturés selon un paramétrage de délaifixé. Cela implique que
méme aprés radiation/cl6ture, les secrétariats conservent un accés au dossier pendant ce méme délai.

1 Pour les référents externes attributaires de marchés publics, cette régle a des incidences sur les régles de facturation.
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Autre précision importante : lorsqu’un référent de parcours sollicite I'inscription d’un bénéficiaire sur une
offre de service (Diagnostic formation, TNS, etc...), il crée une étape de parcours au sens du logiciel Viesion.
Le dossier bénéficiaire n’est pas accessible aux opérateurs qui mettent en ceuvre ces offres de service.

La file active

Le logiciel Viesion introduit deux notions distinctes : la notion de dispositif et la notion de référent de
parcours. L'outil Viesion :

- est congu pour gérer plusieurs dispositifs, le CD 07 n’en utilisera qu’un, qui s’appelle
« Accompagnement RSA »

- prévoit que tout dossier bénéficiaire déversé de Genesis sur Viesion est inscrit automatiqguement sur
ce dispositif, dans I'état « entrée »

- prévoit dans le méme temps que tout dossier déversé est automatiquement inscrit dans la file
active du référent de parcours désigné.

L'inscription sur le dispositif équivaut a I'inscription dans la file active, méme si dans les faits le logiciel gere
ces deux notions séparément.

Dans le dossier bénéficiaire, le nom du référent de parcours en charge de I'accompagnement est inscrit ici,
avec le libellé « Référent de parcours actuel ». C’est ce qui conditionne I'acces par le référent aux seuls
dossiers qui le concernent (référent désigné)
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Dans tous les cas, tous les dossiers bénéficiaires sont dans I'état « entrée » dans le dispositif.
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Les principaux états d’un dossier sont :

« entrée » : le dossier est créé dans cet état et sauf passage en veille (voir ci-dessous) il reste définitivement
sous ce statut méme apres la sortie de la file active du référent. Le référent dispose en affichage de la date
d’entrée dans sa file active ici. A ne pas confondre avec la date du 1°" accompagnement qui indique la date a
laguelle le bénéficiaire a été accompagné dans le cadre du dispositif RSA pour la 1ére fois (par ce référent ou
un autre).

« veille » : le dossier est en veille sur le dispositif : cela matérialise un état de la situation = le dossier de la
personne bénéficiaire est maintenue dans la file active du référent, mais peut étre provisoirement « mis de
coté » pour diverses raisons par le référent. Ces situations de mise en veille feront I'objet d’un travail avec
les Chef(fe)s de service Insertion afin de maintenir une harmonie de saisie (Cf § veille de ce document)

« sortie » : le dossier est sorti du dispositif. Le Département a fait le choix de gestion suivant : tous les dossiers
bénéficiaires restent inscrits sur le dispositif, la saisie d’une sortie n’est pas utilisée, ni par les référents, ni
par les secrétariats DTAS, ni automatiquement. Sera gérée uniquement la sortie de la file active (voir §
« sortie »). Ainsi, il est a préciser que la notion de « sortie » n’est pas a rapprocher de celle de fin
d’accompagnement.

Aussi, au vu des régles de gestion énoncées ci-dessus, un référent qui se connecte ne doit voir sur Viesion
que des dossiers « entrée » ou « veille ». Le secrétariat DTAS voit tous les dossiers.

La régle Genesis -> Viesion : Genesis ne déverse sur Viesion que les dossiers de personnes
bénéficiaires ayant un référent de parcours actif.
En cas d’écart, la vérité des files actives est sur Genesis.

En conséquence de cette regle :

- Siun référent saisit une sortie de file active sur un dossier Viesion sans confirmation préalable par le
secrétariat DTAS de la fin d’accompagnement, il crée un décalage entre sa file active (gérée sur
Viesion) et la file active réelle.

- De la méme facon, un référent qui oublie de réaliser une sortie de file active créée un décalage et
augmente artificiellement le nombre de bénéficiaires dans sa file active.

- La sortie d’'un dossier doit donc systématiquement étre précédée soit d’'une demande directe
adressée par le secrétariat DTAS, soit d’une information de sortie au secrétariat DTAS qui doit étre
confirmée, dans les cas prévus au § « quand saisir une sortie de la file active ? »

- Lorsgu’une fin d’accompagnement est saisie sur Genesis, le dossier n’est plus déversé sur Viesion. Il
reste donc dans la file active du référent jusqu’a ce que celui-ci effectue la sortie de sa file active. La
sortie de la file active n’est jamais automatique. Le référent en est responsable.

A noter que les mises en veille ne sont pas affectées par ces régles de déversement, puisque la veille est un
état sur le dispositif.
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On voit donc sur I"écran ci-dessous la liste de dossiers bénéficiaires faisant apparaitre les différents états de
dossiers possibles. Comme évoqué plus haut, il ne doit pas y avoir de dossier dans I’état « sortie», méme si
le logiciel accepte cette possibilité.
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Sur la gauche de I’écran, il existe une recherche de dossiers par dispositif : en sélectionnant entrée =

« tous », des critéres d’entrée sont proposés. Attention :il ne s’agit pas des entrées dans la file active, mais
d’entrées slir le dispositif. Méme si nous avons expliqué plus haut que les 2 opérations sont faites en méme
temps : sauf cas de veilles, un dossier reste a I’état entrée sur le dispositif éternellement, alors que dans la
file active, || varie.
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La recherche ci-dessus n’est donc pas a utiliser pour retrouver les entrées dans la file active. A noter que
tous les dossiers existants en 2022 sont entrés dans le dispositif au sens Viesion du terme le 01/01/2023,
date de mise en exploitation de Viesion.

Ou trouver les entrées dans une file active ?

La recherche se fait dans le menu « Infocentre », cliquer sur I'item « Générateur de rapports » et choisir
« file active référent de parcours ».

& > C 1 @& viesionfr

[#8 FSE sy Portail VizieProg B3 caf @ MAPA B Connexion-VIeSiO., /M Marconeb

o V i es io n = G 3 infocentre v [RCNET TSR -
Q. Hecherche globalo Alestes
Rapporis
Mes Alertes Favorites SeufiaixaaTappa B - Planning
prochains joi
Objectifs de CER applicables aux bénéficiaires non a Y 2022)

L’écran ci-dessous s’ouvre avec les entrées en file active sur les 7 derniers jours automatiquement.
Vous avez la possibilité de modifier les dates en haut de I’écran et de relancer la recherche en utilisant le
bouton « Afficher le rapport ».

it Gabeway ¥ | W Buresa 2079 Gestiannaire de rappart - Racpart = VieSI0H Evolubon ® 4 b T & ®
=pp

y @ O B viesiondr/griappertiuri=%2F il e302 DActil 2 Drsfarant 30 20de 32 0p srcours

[ FsE % Pormil ViziaProg B3 cof g Mank [ M G

o - VieSIOL.. A\ Marcoweb

a partir da [date dentraa) 29/11/2022

Afficher le rapport

Jusquia fdate dentrée]  gs;12/2022

@Z1 mr?@ QHecI)eecheuj|H|G|é|

AMESUD 30113/2022
3012/2022
2011/2032

ASSOCIATION DES FOYERS DE w1202
L'OISEAM BLEU

£.EAS. MAIRIE DANNOIAY | R
C.CAS MAIRIE DEPRIVS I iz
e njfnz
/12202
Jw.nfznu.
CENTRE SOCIO-OATUREL 56, anf1fznz2

CENTRES SOCTAL ET FARILTALL 03/12/2022 b
H 2 Tapez idi pour effectuer une recharche » = o

Les dossiers signalés dans le rapport généré sont ceux qui appartiennent au périmétre seul d’acces de
I'utilisateur :

- Larecherche se base sur les seuls dossiers de la file active si 'utilisateur est référent
- Larecherche se base sur les dossiers de la DTAS si I'utilisateur est secrétaire de pole ou de dispositif
- Larecherche se base sur les dossiers de la structure si I’utilisateur est administratif d’'une structure
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Ou changer I'état d’un dossier ?
Le changement d’état d’'un dossier permet d’inscrire, de sortir, de mettre en veille au dossier, au sens du
dispositif. Ces actions ont un impact sur la file active : ce chapitre expligue comment changer les états, par
convention de gestion telle que présentée dans les chapitres précédents, cette fonction ne sera utilisée que
pour mettre des dossiers en veille.

Il faut ouvrir le dossier du bénéficiaire, et sur le bandeau a gauche utiliser le menu encadré (cf écran ci-
dessous). On peut aussi cliquer directement sur I’état indiqué sur le bandeau ici pour arriver au méme
endroit.

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2019 3 W Diteil dubénficiaie - VISSION % o= = i ] *

27093 = R O &

€« C £t @ viesionds/indivi

FSE % Fortail VimiaProg [ cof gy Mafs @ mawhéBC [ B Connexion - ViSO

A - Chercher un béndfickaire g Accompagnements) Entratier
o Accompagnement RSA - (1T} - & mais O Prendre Ln rendezvous @
i « 31/03/2022 ) =
= D saisir une syrthése dientretien @
Bl Résumd
B2 Dossier - scompagnement Parcou
4 B Positionner sur une étape
5 asifichnament
Oocuments:
in changement d' adrases
Hotes
@ Actuslizer les caractéristiques
Evenements du droit -
& Modifier lidentte @
B Parcours -
Frise Parcours Complet ' Dernier/prochain entretien Fusione
Etapes
Fositionnements € Dernier entretien 5 .

AUCun entretisn

Entretiens

o ; =* Prochain entretien

3 Dispasitif Groupes sauvagardis

Aucun entretien

Positionnements & venir

Cliquer ensuite sur le bandeau qui vient de s’ouvrir, 1a ou est présenté I’état du dossier en couleur :
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(&) Citrie Gateway x

: ch =
[ Fse =g Aot

[0 infocentre » @, oumile~ {8} Configueation ~ @ A - ®

% 3 ACCOMpagnements

& - Chercher un bénéficiaire o

g Q Accompagnements
Accompagnament Entrie Sartio .
O Resums
Accompagnement = 3 enlrée le 31/03/2022 31/03/2022
B Dossier w RSA sfErent 22 parcours - Py
~depuls le 31/03r2022
Filire
En cours ou derniers par
dispositif
Pré
v
[ Entretiens [ ]
isnositif v >
# Tepezici pour effectuer une recherche E 0@ 0n =

S’ouvre alors un écran présentant 4 rubriques successives :

- Prescription : cette rubrique ne doit jamais étre utilisée

- Veilles : présente les informations de mise en veille s’il y a lieu (dates, motifs)

- Entrée : onretrouve ici la date d’entrée dans le dispositif. Cette donnée ne doit jamais étre modifiée.
Il n’y a jamais d’entrée a saisir, c’est le déversement de Genesis dans Viesion qui entre les dossiers
dans le dispositif.

- Sortie : il n’y a jamais de sortie a saisir, par convention de gestion.

(&) Citrix Gateway X | 8 Burssa 2019 X M Dispostif-VIeSION Evcition % | 4 w — O X

¥ G O oues

[ Fse =g PoctaiiVioafrog B3 cab m oA

[0 focentre ~ 9, outile~ {5 Configuration ~ @

=+ 5 [ Disposhif

& - Chercher un bénéfickaire o : [

= Q Prescription

Dispositif Smip g B T ‘ Actions

Date de preseription 16/08/2022

Structure du prescripteur

Frescripteur

Vellles

22/09/2022 - 30092022
Ratzan Familiale

Tents

Entrée
[ Entretiens [ ]

Date de decision

isnasitif v *
# Tepezici pour effectuer une recherche E O s0uT @D

Utiliser I'ascenseur vertical pour accéder aux 4 rubriques.
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Veille

Apreés avoir accédé aux états du dossier (Cf chapitre précédent), utiliser le menu de droite pour « Ajouter
une veille ».

(& Citrix Gatmvay 3 W Disposibf- VIESION Bvolutisn. % o T %

« Cc 0 ositify 3
FSE 2 Fortail VimiaProg [ cof gy MaRs @ mawchéBC [ B Connexion - ViSO

‘ Viesion =B @ocestonv (D nfecontre~ A Outs ¥ {8 Configuration ¥ @

ficialres 3 B2 Diapasitif

A - Chercher un bdndfickira &

o Prescription

O Résumé Dispasitif

B2 Dossier = Date de preseription  23/02/2021

Idemtie

Slructure du prescripteur

Pressripteur

Documents s .

Motes

Evénamients du drot Vellles

1 Parcours v
Frize Entrée
Eta)

Foaltionnemants Date de décision

3  Entretiens [ ]
Décision Aucune .

Yisnasitif ~
2 Tapez icd pour effectuer une recherche

(@) it Gateway
« c O
FSE  »% Formil ViziaProg

@, outils ¥ 8% Corfiguration ¥

1 Mouvelle veille

& - Chercher un bémdficiaire &

o Dispasitif =5 8

Nouvelle veille

veille
Date de début *
Dale de fin

Documents
Hates Dato do fin priviennalle
Evénements du droit
1 Parcours v Motif S&lectionner un Slément '
Frise

Commentaire
Etg
Pol inements
3  Entretiens [ ]

Yisnasitif ~
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] : i ¢@ieon bt Eo
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Pour supprimer la veille manuellement, il y a deux solutions :

- Refaire la méme manipulation que précédemment sur le dossier en « veille ».
- Supprimer ou modifier la veille.

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 X @ Accompagnemenis -

€« C {t @ viesiondrindividu/dispositifs 262

"47aCloturer =FalseSindiv

FSE 2 Fortail VimiaProg [ cof gy MaRs @ mawchéBC [ B Connexion - ViSO

‘ Viesion =P Docestonv  [Dnfecontre~ % Outs ¥ 8 Configuration ¥

A - Chercher un bdndfickira &

P Accompagnements
Accompagnemant 54 '
Accompagnement Entrée Sortie
+ Inacrire aur le dispoattif
accompagnameriEIly entréa be 17/05/2022
it RSA 2 ours -
obiéme de sante
i Filtr
En eours ou dernisrs par
dispositif
Motes T rientation
Evénements du droit
1 Parcours v
Frize
Etzpes
Fositionements
3  Entretiens [ ]
Nisnasitif L
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] £ i ¢@ieon bt Eo

Dans les 2 cas, cliquez sur I'état « veille », puis dans I’écran qui s’est ouvert, recliquez sur le bandeau Veilles
ou sont rappelées les dates de début-et de fin et le motif.
(@) it Gateway X | W Buresa 2019 % @ Dipositf- VIeSION Evolution. % o= e i ] x

€ c O
FSE  »g Portail Vizi

£ configurstion ~ @

» [ Dlgpasitit

A - Chercher un bdndfickira &

o Prescription

Dispasitit il A . i

+ Ajsuter une villle

Date de prescription

[ Supprimer le disposiif
Slructure du prescripteur

Prescripteur o
HNotes cs
Evénaments du drot Veilles
B Parcours ¥ 01709/2022 - 30/09/2022
Fries Probléme de sante

gitionnements Enu_eE
3  Entretiens [ ]
hittpe i Date de décision

e tE=
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Sur I’écran suivant, selon le cas :

- On peut supprimer la veille par le menu du méme nom a droite de I'écran,
- On peut aussi modifier la date de fin pour saisir une date dépassée ou la date|du jour.

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 X
€« C { # viesiondr/veille/edit16 = oa R 0 A&
FSE 2 Fortail VimiaProg [ cof gy MaRs @ mawchéBC [ B Connexion - ViSO

) Viesion =P Doeston [0 infecontra~ % Outis v 48} Configuration 7

» Msdifoer ta veille

A - Chercher un bdndfickira &

P Dizpasitif " oA

* Annuiler

Madifier Ia veille

Velle
Date de début *+  01/09/2022
Datedefin  30/09/2022
Hates Dato do fin priviennalle
Evénements du droit
1 Parcours v Motif Froblems de sanie '
Friss
E Commentaire
Tapas

Positionnaments
3  Entretiens [ ]

innasitif ~
2 Tapez icd pour effectuer une recherche

Quelle différence ?

- Utiliser « supprimer la veille » remet le dossier dans I'état « entrée » : le dossier bénéficiaire ne
conserve aucune trace de I'état de veille passé,

- Modifier la date de fin conserve I'historique de I'état de veille dans le dossier bénéficiaire (voir un
dossier avec historique ci-dessous).

B infocentre « &, Ol {8} Conbguration

&, - Chercher un bénéficiaie &
oo (P Preseription —

Chi Dispositif ! exrian] RS n
B Dossier “ Date de prescripion 1 6/06¢ 22

Strueture du preseripteur

Prescripteur A orénom, ntnars '

Veilles |
B Fwoiur = 01/0%/2022 - 30/08/2022
e Mateemitd
Etaes
PastianremEnts s
[ Entretiens [ ]

e ianaeitit -
2 Taper ol pour ECuer UNe fechercne
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Attention : lorsqu’une date de fin de veille est donnée, le dossier ne passe pas automatiquement de |'état
« veille » a I’état « entrée » une fois la date de fin dépassée.

Vous disposez d’une liste « Veille avec une date de fin prévue dans les X prochains jours » disponible dans le
menu infocentre/Alertes de Viesion. Ainsi, pour que le dossier repasse dans I’état « entrée » une opération
manuelle du référent est indispensable.
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Sorties de la file active

Les sorties s’effectuent en général sur demande / confirmation du secrétariat DTAS. Le secrétariat de la DTAS
informe le référent ou le référent sollicite la fin d’accompagnement aupres du secrétariat DTAS (Cf § quand
solliciter une sortie de la file active).

La sortie décrite ici est la sortie de la file active. Selon les conventions de gestion convenues pour I'utilisation
de Viesion, le dossier reste inscrit sur le dispositif : on décrit ci-dessous la sortie de la file active, c’est-a-dire
le fait que le référent de parcours n’est plus, a cette date, référent de parcours.

Paradoxalement (et donc a noter), la saisie d’une sortie de la file active maintiendra le dossier dans I’état
« entrée » sur le dispositif.

Au moment ol vous saisissez la sortie de la file active, la caractéristique « Date
Actualisation du dossier » doit étre figée a la date de saisie sur Genesis de la fin
d’accompagnement : Reportez vous au § « En général » de ce document pour plus de
détail sur les indications de cette caractéristique du dossier.

Accéder au dossier du bénéficiaire, puis sur la gauche utilisez « Référents » :

B Détmil du béneficiens - VIeSION % + r oo & %

‘ Viesion =B @ocestonv (D nfecontre~ A Outs ¥ {8 Configuration ¥ @

sies 3 Detall au bénéfciale

»

- Cherehor un bandfickire © Coc Accompagnement(s)

Ve d Accompagnement RSA - (ZX77) - 58 mols
= Enee 07/11/2017

B2 Dossier v Ca

Aucun référent

Idemtie

Motes

Evénaments du droit = o :
Parcours Complet ' Dernier/prochain entretien
= Parcours et
Friss € Dernier entretien -
e 5
Etap Aucun OV FAuscun entretisn
Positionenents i A ‘
e : = Prochain entretien
I, Ajouter un CV
[0 Entretiens ® Aueun antretien
Yisnasitif ~
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] a2 @Le0on bt E=;

Ce qui ouvre I’historique des référents successifs :

Version n°26 du 2/06/2025 PAGE 32/105 ‘




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

(& it Gatmway X | W Buresa 2019 3 W Reices

“ C O @ viesiondrindivi <2087 = a & 0 a
FSE 2 Fortail VimiaProg [ cof gy MaRs @ mawchéBC [ B Connexion - ViSO

’ Viesion =P [@oestonv  [Qimicconie~ % Outils v 48 Configuration ¥

g

R #20671 B | A5 @) » Bénéficiaies » R&fbrents

A - Chercher un bdndfickira & + Nouveau référent @

Wed Référents o

&
O Résumé

= referentde ours Accom pagnement R84 depuis le 07/11/2017
B2 Dossier v £ =
Idertie
Adresse Pre-orientations & Fre-orientatian
Camctarslinues orjents

RSa (Entrée) @

Aucun élément

P
Cocuments
Motes

Evénements du drovt

1 Parcours
Friss
Elapes

Foationnements

[ Entretiens

innasitif
£ Tapezidi pou ] . g L | [ et Ew

L'accompagnement est en cours (pas de date de fin). Pour réaliser la sortie de la file active, il conviendra de
saisir une date de fin.

Cliquer sur la zone concernée, pour saisir une date de fin ici, elle se reporte automatiquement dans le pavé
« accompagnement concernés ». Attention, vérifiez dang ce méme pavé que soit coché « Accompagnement
le faire, et utiliser le bouton « Enregistrer » a

RSA » et que soit indiqué « référent de parcours », sin
droite de I’écran.

&) Citix Gabiay X | W Buress 2019 =

€« C @ viesiondi/af 303
FSE o2 Fortail VimiaProg B caf g MaRs @ mawhéBC [ B Connexian - VisSiC

A - Chercher un béndfickaire g

* Annuler
z d‘.- Affectation du référent
B Supprimier af n
O Résumé Référent = '
B2 Dossier - Début* 0741142017
Fin I
Documents Orientation RSA
Hotes
Evensments du drot Typa dori ien RSA Q th Ae-protess -
actuelle
B Parcours ™
Frise
Elzp=e Accompagnements concernés
Positionnemeants
O Entretiens ® [3 sccompagnement RSA - entie s 07/11/2017  réfésent da pascotrs ' %
3 Dispositif v Début *  o7A/E007
Fresa f Entrée [ Sartie G
Fin
B Contrats v
2 Tapez ici pour effectuer une recherche ¢ . B 3 | @ieow b Eo g
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Lorsque vous reviendrez a I'affichage général du dossier aprés cette saisie :

- Sivous avez saisi une date < a la date du jour, il n’y a plus la mention « référent de parcours actuel »,
mais « dernier référent de parcours ». Attention, si vous étes le référent de parcours en question,
vous n’avez plus accés au dossier du tout.

- Sivous avez saisi une date >= a la date du jour, la mention « référent de parcours actuel » reste non
modifiée jusqu’a cette date.

Ci-dessous un exemple de dossier bénéficiaire pour lequel la personne est sortie de la file active une premiere
fois, puis re-entrée (le méme référent de parcours lui a été désigné sur Genesis). Sur le 1°" écran ci-dessous
on observe les différents référents de parcours successifs.

(&) Citr Gabmvay X% | Wl Buresa 2070

€« C {t @ viesiondrindividy,
FSE  »g Portail

A - Chercher un béndfickaire g

+ Mouvesu reférent €

o = Accompagnement RSA - (T} - 0 mais
B 28/09/2022
it | 28009/2022
B Résumé oy

B3 Dossier -

Oocuments:

Motes

Evenements du drost

B Parcours -

Reférents o

Posit s

[0 Entretiens [ ]
3 Dispositif d
Presc [ Entrés [ Sortie
B Contrats <
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ‘ L] ! ¢ieow b Eo

Attention : selon les régles d’acces aux dossiers bénéficiaires, si vous avez un profil référent et que vous
saisissez une date de sortie de la file active = date du jour, vous n’aurez plus accés au dossier dés le
lendemain.

m=) Aussi, par convention, il est demandé que la date de sortie saisie soit toujours le dernier jour du
mois, mois m ou m+1.

En particulier pour les référents soumis au FSE, le formulaire de sortie doit étre saisi avant la fin
d’acces au dossier.
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Pour aider a la gestion des files actives des référents, une liste existe dans le menu
« générateur de rapports" sous le nom "sorties de file active - structure" : cette
liste donne les dossiers pour lesquels :
- La caractéristique du dossier « Date actualisation du dossier » est figée a
plus de J-5 par rapport a la date du jour
- Un référent de parcours est toujours actif sur Viesion (onglet référent du
dossier, référent de parcours actuel sans date de fin)

\

si la colonne "fin d'affectation” de
cette liste est renseignée, c'est que le
référent a prévu une date différée de

sortie de la file active. La sortie sera
donc effective a la date indiquée,
aucune action n’est requise.

Pour obtenir cette liste, il faut
préalablement choisir le nom de
la structure dans laquelle opére le
référent : nom de la structure si

prestataire ou DTAS Insertion XXX
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Différence entre fin d’accompagnement et réorientation

La sortie de la file active est a saisir par le référent dans tous les cas ou le bénéficiaire sort du dispositif RSA:
des que la secrétariat DTAS a indiqué que I'accompagnement est clos sur Genesis, le déversement du
dossier sur Viesion s'interrompt.

=> Le dossier reste accessible par le référent qui indiquera la date de sortie effective = date a laquelle il
n'aura plus accés au dossier (ce qui lui laisse le temps d'archiver des documents dans la base documentaire,
remplir le questionnaire FSE le cas échéant, etc...).

Nb: La caractéristique "date actualisation du dossier" dans le dossier bénéficiaire ne bouge plus. C’est
d’ailleurs une indication, en consultation du dossier bénéficiaire par le référent, qu’une sortie de file active
est a faire.

Cette disposition ne s'applique pas dans le cas d'une réorientation (= changement de référent de parcours):

- le bénéficiaire du RSA reste dans le dispositif, c'est le nom du référent qui change

- lorsque cette opération est saisie dans Genesis par le secrétariat DTAS, le déversement du dossier
se poursuit et le nom du référent de parcours est modifié.

- Enconséquence, le dossier Viesion sort immédiatement de la file active de I'ancien référent et
entre dans le méme temps dans la file active du nouveau référent.

- L'ancien référent n'a donc pas de sortie de la file active a gérer.

- La réorientation est le seul cas ou le référent n’a pas de sortie de file
active a saisir

- Ladate de sortie de la file active de I’ancien référent est égale a la date de
saisie de la réorientation sur Genesis. Aussi, le secrétariat de dispositif
prendra les dispositions avec I'ancien référent pour que celui-ci puisse
finaliser ses saisies (FSE notamment), en le déclarant référent d’étape
pour 1 mois.
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Comment annuler une sortie ?

Dans les cas ou un référent aurait saisi une sortie d’'un bénéficiaire de fagon anormale, c’est-a-dire non
confirmée par la DTAS et surtout non cohérente avec I'état administratif du dossier sur Genesis, il génére
une incohérence entre la file active Viesion et la file active réelle (Genesis) = la liste des personnes qui lui
sont orientées.

Sur le dossier, il faut procéder de la méme maniere que pour la saisie de la sortie de file active : dans le
dossier bénéficiaire, menu « Dispositif » « référents » a gauche, puis vider la zone fin ici.

A, - Chercher un béné ficiaire
ol

a Affectation du réferent

B Supprimer Faffectation

A ms - Refésent = OTAS Insertion Centre Secritanat .
| Résumé

B Dossier ad Dabut*  DB/D7/2072

Fin

Orientation France Travail

Evehemernils du dioi|

France Travall * b handficiaire neiste pas sur France Traval

B Parcours <
[ Entretiens ®

$ Dispositif w

¢ Enee - Soetie 0

B Contrats 4
& Mises en relation

0 Bilans 4

Cette possibilité n’est offerte qu’aux secrétariats des DTAS: en effet, pour rappel, si le dossier n’est plus dans
sa file active, le référent de parcours n’a plus acces au dossier.

Important : pour annuler une sortie, on peut aussi simplement ne rien faire. La regle de gestion étant que les
dossiers sont déversés de Genesis sur Viesion dés lors qu’un référent de parcours est désigné, le prochain
déversement, apres cette saisie erronée de la sortie, va remettre le dossier dans la file active du référent
automatiquement (la saisie de la sortie ayant été faite sur Viesion sans saisie paralléle sur Genesis !).
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Changement de référent

Le changement de référent de parcours s’effectue normalement depuis Genesis : le déversement quotidien
Genesis -> Viesion met a jour Viesion dans les 24 heures. |l s’effectue sur Genesis

- Soit pour des besoins liés a la vie du dossier bénéficiaire

- Soit pour des transferts de files actives totales (départ d’un référent, changement de marché, etc,
absence longue du référent)

Il reste possible, sur Viesion, de donner accés au dossier a un autre référent : cette fonction pourra étre
utilisée pour des remplacements entre référents, immédiats et urgents.

Dans le dossier d’un bénéficiaire, dans la rubrique « Dispositif », utiliser a gauche I'onglet « Référents » ou

figure I’historique des référents de parcours. La partie droite présente une action « Nouveau référent », a
utiliser dans ce contexte.

:;-‘ VieSion [0 Gestion~ [ Infocentre ~ &, Outiis ¥ {8 Configuration ~  {§} France Traval v @ @, Frédérique LAVIALLE ~

» Rétérents
A - Chercher un béndficlaire

a Reférents

& DTAS Insertion Centre Secrétariat | LT

Acoompagnaemaent RSA

+ référent détape Accompagnemant RSA depuls le 6/07/2022

e
Notes
agnement HS4 du 14/09/2023 su 29/02/2024

Evénamerts du droit
En Parcours <

& agnement RSA du D6/07/2022 au 13/05/2023
[ Entretiens o
@ Dispositif ~
Bresc: Enliie / Sortie
B contrats 4

Sur I’écran qui va suivre :
En partie haute :

- Nommer le nouveau référent
- Llaisser la date du jour

En partie basse :

- Cocher la case « Accompagnement RSA »
- Préciser que le référent concerné est référent d’étape
- Llaisser la date du jour en date de début, et indiquer une date de fin
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A, - Chercher un bénéficlaire

O rResumé

B9 Dossier ~
dertits

Adresse

Caraiesimtiquss (1]
Docsments

Evehemernils du dioi|

B Parcours <
[ Entretiens ®

@ Dispositil -

Freac / Enfiés ! Sortie 0

B Contrats <
& Mises en relation

) Bilans <

—)

® Annulies

Affectation du réferent Accompagnements concemes
B Suoprimer affectation

Reférent = OTAS Insertion Centre Secrétanat . Accompagnement RSA - entrée le (6/07/ 2022 référert détape '
Debut *  O8/07/7022
Début *  DBADV/200
. Fin
Fin
Orientation France Travail

France Travall ' l2 bendhcizire mexiste pas sur France Travai

Cette fonctionnalité est ouverte aux profils secrétariats de proximité,
secrétariat DTAS.

Le référent de parcours reste inchangé, on a juste ajouté un référent d’étape
qui aura acces au dossier pour les dates spécifiées.

En cas d’erreur, si vous désignez un référent de parcours plutot qu’un référent
d’étape, cette modification sera écrasée par le prochain déversement GENESIS-
Viesion
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Quand solliciter une sortie de la file active ?

Toute sortie de la file active, qui ne serait pas directement sollicitée par le secrétariat de dispositif, doit
impérativement étre communiquée au secrétariat de dispositif dont dépend le dossier. Ce sont les cas
énumérés ci-dessous.

Si un référent sollicite une fin d’accompagnement de nature définitive (par exemple parce que le bénéficiaire
aretrouvé un emploi, retraite...), il demande la fin d’accompagnement au secrétariat de dispositif. Ce dernier,
apreés vérification, saisit la fin d’accompagnement sur Genesis. Le référent saisit aprés avoir eu confirmation
une sortie de la file active (voir § sorties).

Si le secrétariat de dispositif informe le référent d’une fin d’accompagnement, la saisie a réaliser par le
référent est la méme.

Viesion permet de disposer pour chaque personne d’éléments liés a sa situation administrative (ex : adresse,
situation familiale, état du droit...).

Ces données sont indiquées dans la partie « Caractéristiques » du dossier.

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 3 W Diteil dubénchicieire - VIeSIONgI% 4= w - 5] *
€« C t @ viesiondr/indivicu/ 74 = » 0O &
FSE 2 Poetil Vizia

‘ Viesion =B @ocestonv D nfecontre~ & Outis ¥4 8 Configuration v @

frog Ed esf g MARA @ mawhéBC [E] @B Connedorn - VieSiO

s Detall du bénéficiaie

A - Chercher un bdndfickira & Coordontiées Accompagnemanl(s) Entretier
7 & -
e 74 Accompagnement RSA - 4 mais B Prendre un rendez-vous@

o B3 Entrée | 17/05/2022 = o

0 7 i I &l salsir une synthése dentretien@
O Résur a

b AcComprgnement
Luun référent

Documents
Motes
Evénements du droit
= Parcours W Parcours Complet ‘ Dernier/prochdin entretien

€ Dernier entretien

AUCUn entreTien A,
e Aucun CV { ‘
= Prochain entretien

F Entretiens L] 1, Ajouter un CV
Aucun entreten
Yisnasitif ~
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] : {A i G e b EY;
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Mutations hors Département :

Le dossier Genesis mentionne une adresse hors Département : le référent peut solliciter une sortie de file
active aupres du secrétariat de dispositif de la DTAS.

Attention : la situation familiale est mentionnée pour chaque personne BRSA. On voit dans I'exemple ci-
dessous l'indication « marié » avec le nom du conjoint. Le dossier individuel Viesion du conjoint mentionne
normalement la mutation lui aussi. Il appartient au référent qui se trouverait étre référent des deux membres
du couple de saisir les 2 sorties de la file active.

=

) Viesion ¥ @ eestion > [ Infocentra ¥

(&) €

irin Gate
C Y @& viesionfrindwidu/d
as’ 3

Portall Vimabrog B3 cat @

& - Chercher un bénéficiaire ©)

iy X | W Bureau 2019 x W Détail du béndfciaine - VieSion

+ Deétail du hénsficiaire

B Dossier

ldentité

Hates

Evénements dil oroit

£ Parcours

Frize

Parcours complet
naments

[ Entretiens L ]

Nisnnsitif ¥ Aucun CV
/O L‘.pez ici pour effectuer une recherche

Mutations dans le Département

Accompagnement RSA - (S 1)

0

GIBERT Clara {AMESLIL}

. Demier/prochain entretien _— '

< Dernier entretien

Aucun entratien

OLs0rEw

Un référent peut observer, dans la partie adresse, que le bénéficiaire a déménagé dans une commune qui ne
dépend pas de la DTAS sur laquelle il intervient. Cette seule indication indique que le secrétariat n’a pas
encore traité le transfert de dossier d’'une DTAS a I'autre. le référent peut solliciter une sortie de file active
aupres du secrétariat de dispositif de la DTAS
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Etat du droit

Dans les caractéristiques du dossier bénéficiaire, figurent des informations sur I’état du droit. Le droit peut
étre :

- Droit ouvert et versable

- Droit ouvert et suspendu

- Droit ouvert mais versement suspendu
- Droitclos

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 3 W Diteil dubénficiaie - VISSION % o= w - 5] *

€« C O @ viesiondrindividu/det 55 = » 0O &

FSE 2 Fortail VimiaProg [ cof gy MaRs @ mawchéBC [ B Connexion - ViSO

¥ Viesion @ Gestion v @ infocentre v @, Outils v 48} Configuration ¥

ficiaires » Détall du bénéficiaire

A - Chirchor un bandficiaire & Coc Acoompagnemeanls)
o & . p——
i Accompagnement RSA - 3 - 0 malz
e T T e T T e e FIEmme 1400972022
O Reésur =

hors accompagnemen

Aucun référem

' seleture suite décision du

Cocuments

hotes
ser les caraciérstigues

Evénements du drovt

(& wModifier [dentté

= Parcours -
Fusicne
Parcours Gomplet ' Dernier/prochain entretien
€ Dernier entretien

3 Entretiens [ ] ALCUN entratien

Aucun CV Aucun entretie
Yisnasitif ~
£ Tapez ici pour effectuer une recherche g i @ne0e it Ew,

Une mention « Etat du droit : Droit clos » est accompagnée d’une date de sortie du dispositif et d’un motif.
La sortie de la file active peut étre saisie (dernier jour du mois) + information a la DTAS.

Attention : sur les dossiers est mentionnée la situation familiale. Si I'indication « marié » avec le nom du
conjoint est présente, le dossier individuel Viesion du conjoint mentionne normalement un Droit clos lui
aussi, puisque le droit s’applique au foyer. Il appartient au référent qui se trouverait étre référent des deux
membres du couple de saisir les 2 sorties de la file active.
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D’autres mentions relatives au droit, notamment « Droit ouvert mais versement suspendu » existent. Il
s’agit d’un versement suspendu par la CAF/MSA pour des raisons administratives. Dans I'exemple ci-dessous,
le droit est suspendu au 01/06. Il ne s’agit pas ici d’un motif de sortie de la file active.

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2019 3 W Diteil dubénficiaie - VISSION % o= = i ] *

€« C £t @ viesiondsiingd
FSE % Poetil VimiaProg |3 cof g M.

@ marchéBC [ A Connexion - VieSia

D mfocentre ~ %, Outils ¥ 485 Corfiguration ¥

A - Chirchor un bandficiaire & Coordontiées ACOBMpIgn Entretier
v o é Accompagnement RSA - (Z17 B Prendre un remdez-vous @
e 27/04/2022 iy S
L T POLE EMPLO! TOURNON {POLE Salzir une synthése dentretien @
O Résur EMPLOI TOURNON)
- Référents hors accompagnement Parcou
Aucun référsm BN Fazitienner sur une $tape
A Positionner sur un positionnament
Béng
Documents
Msalsir un e
Motes
i i @ actuslizer les caract
Evenemenis du droit FiIUEtion RS S00_MSDD Non soumds a dr o
B [ Modifier [identté €@
1 Parcours v
Fiise Parcours Camplet n Dernier/prochain entretien Fusio
Eta)
Foaftiotiemets « Dernier entretien H ‘
Aucun antratien
O Entretiens ® Aucun CV ”
= i i
e - ¥ R Prochain entretien
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] . : L et Ew
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SDD/NSDD

Une caractéristique du dossier indique si le bénéficiaire est « soumis a droit et devoir » ou « non soumis a
droit et devoir ».

B Détml dubeneficine - VIeSION ¥ 4 o - & %

FSE  »% Formil ViziaProg

‘ Vi es i on @ infocentre » % Outils v 48 Configuration v @

ficiaires 3 Detall du benéficiaine

A - Chercher un bdndfickira &

ire un remdez-vous @

Accompagnement RSA - 55 ) - 5 mais Brn

Entree | 3140372022 2y
" &l Salzir une syrthése dentretien @

B2 Dossier v

Motes

Evénements du drovt

B Parcours ot

Parcours Gomplet ' Dernier/prochain entretien

€ Dernier entretien

2 Gt L S E e TN
Aucun CV Aucun entretie
Nisnasitif v
£ Tapez ici pour effectuer une recherche ‘ f | PR

Si le bénéficiaire est « Non soumis a droit et devoir », 'accompagnement ne se justifie pas. Le référent doit
solliciter auprés de la DTAS une fin d’'accompagnement et saisir une sortie de la file active au dernier jour du
mois courant.

Cela étant, un dialogue permanent est nécessaire entre le référent et le secrétariat de dispositif pour vérifier
gue la situation justifie une « fin d’accompagnement ».

Ainsi, le référentiel d’accompagnement Insertion indique notamment que les personnes BRSA en contrat
aidé et en CDDI sont maintenues dans la file active pendant toute la durée de leur contrat. Le référent
pourrait dans ces situations utiliser la modalité « mise en veille ».

Recherche de cas

Les caractéristiques liées a la situation du dossier peuvent faire I'objet d’'une recherche a des fins d’analyse.

Pour exemple ci-dessous, recherche des dossiers de la file active avec droit clos et non soumis a droit et
devoir (soit a priori les sorties de file active a faire).

Depuis le menu « dossiers/bénéficiaires », aller sur la partie gauche sur le choix « caractéristiques »
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Affiner la recherche

Nom, nom de naissance, prénom, 1
Reférent <
Dispositifs <
Prescripteur <
Metiers <
Secteurs ¢
Competences <
Difficultés <
Entretiens <
Etapes <
Communes 4
Caracteristiques v

Famille, caractésistique. .

a

Dossie

04722

04640

04650

04921

05058

049271

04727

O BCEN O BCES L) S O 8]

04926

Il faudra remplir les zones comme ci dessous :

Communes
Caractéristigues

Etat du droit

Valeur précise

Droit clos

bl

Fal

£

Et cliquer sur ajouter. La saisie suivante va

rechercher les « non soumis »

Attention : sur les textes saisis (Droit clos, Non soumis a droit et devoir), respecter la casse
(majuscule/minuscules, accents, orthographe) sinon la recherche ne marchera pas.

J

O piim O |l

soumis »
Communes

Caractéristiques

Puis réitérer une nouvelle recherche sur les « non

b4

Droitclos
soumis a droit et devair

La liste des dossiers affichés se restreint automatiquement au fur et a mesure de I'ajout des sélections de

caractéristiques saisies.
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En général

Quelques notions générales a connaitre sont détaillées ci-dessous :

A noter que les modifications de droits et d’orientation sont accessibles sous forme d’historique dans I'item
« Evénement du droit » dans le dossier bénéficiaire (cela correspond a la mesure « orientation RSA » de

Genesis) :

» Buresa 2079

X B Evenements du droit - VieSICH | X

@, outils ¥ 8% Corfiguration ¥

» Evénements du drait

A - Chercher un bdndfickira &

&
Date de
Févénement

O Résumé
05/10/2020 0313
17/09/ 2020 22:00
25/08/2020 03:20
03/07/2020 D318

Dacuments

Hotes 05/05/2020 03:02
OB/0B/ 2017 D318

= Parcours -

Frize 05/06/2017 D359

nements B/2017 0341
3 Entretiens [ ]

19/12/2013 D842

Yisnasitif ~
2 Tapez icd pour effectuer une recherche

Date de Décision de

Intitulé de Pévénement Commentaire

Hom goumis DD (8010}
Orientation emplal

Meon soumis DD (auln)

Soumig & deoit at devolr social

(B

Soumis 3 DD RSA Majoré
(airta)

@LEe0ntE-

Pour rappel, I'état du droit ou la notion de SDD/NSDD s’apprécie par le référent avant toute action
(convocation, information...) adressée a un bénéficiaire dans la gestion courante.

La situation est particuliére pour le démarrage du logiciel. En effet, au jour de la mise en exploitation, Viesion
ne contient aucun historique de parcours. Autrement dit, en gestion courante, quand un référent est informé
d’une étape type contrat aidé, il inscrit I'étape correspondante dans le parcours et saisit une veille. Ainsi,
I'information bénéficiaire « Non soumis a droit et devoir » sera a lier a la situation précise (rappelée par la

saisie de 'étape).

La phase de démarrage implique de la part du référent une vigilance particuliere pour décrypter les

informations désormais disponibles, notamment liées a

’état du droit. Cette phase nécessitera notamment

de saisir des étapes de parcours afin que le dossier du bénéficiaire sur Viesion soit le plus complet et cohérent

possible.

Dans les caractéristiques affichées dans le dossier bénéficiaire, figure celle-ci :

jjimm/aaaa

Cette donnée indique la derniére date a laquelle le dossier a été déversé sur Viesion depuis Genesis. Cette
date doit donc étre celle de la veille ou du jour, puisque les déversements sont quotidiens.
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Au regard des régles de gestion détaillées en introduction de ce document, si cette date est plus ancienne,
cela signifie que le dossier n’est plus déversé =il n’a plus de référent de parcours sur Genesis.

En conséquence il est normal que, sur un profil secrétariat, ce cas se produise, puisque les secrétariats ont
acces a tous les dossiers de la DTAS quels que soient les états.

En revanche, cela réveéle une anomalie si vous disposez d’un profil référent. Pour rappel, les référents
n’accédent qu’aux dossiers des personnes BRSA pour lesquels ils sont référent désigné

Cette date d’actualisation permet donc au référent de constater qu’il n’a pas réalisé « la sortie » de sa file
active.
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CONTRAT D'ENGAGEMENT RECIPROQUE

Introduction

L’enjeu premier de doter les professionnels d’un outil de suivi de parcours était de dématérialiser le CER (fin
CER papier en mode CERFA). Viesion permet donc de co-élaborer le CER (référent / BRSA), puis au service
Insertion d’étudier le CER (validation —non-validation) et d’informer le référent de la décision prise. En format
papier, le CER impliquait un CER et une évaluation. Avec Viesion, le CER prend un format « 2 en 1 »: les
informations, les rubriques, les items ont été ré-agencés.

Les CER sont gérés depuis le menu « Gestion / Bénéficiaires », dans la partie gauche « Contrats ».

Il n’existe qu’un format de CER nommé CER-CDO7.

() Citrix Gateivay 3t W Détoil do bénificieive - VIESION. % | o w " & %
3 co = » 0 &
FSE  ea' Portail VizisProg VieSIOL A\ Marsoweh
Ly Hesume =
AS Insertion SUD-EST Secrétanat (DTAS i
B Dossier e Caracténstigues =

Documents

Motes

Evénements du drost

B Parcours -
Parcours 12 derniers mois ' Dernier/prachain entretien Fuzin
& Dernier entretien A .
O Entretiens ® Autun CV Aucun entretien
S . =* Prochain entretien
Dispasitif it 1. Ajouter un CY Groupes sauvegardés

Aueun ntretiosg

2c | Enfrée | Sort

Positionnements a venir

CER-CDOT
- MH-'M'N—I ———— Souhails metier en cours

Bilans w
2 Tapez ici pour effectuer une recherche

C’est en cliquant sur ce menu que s’ouvre la gestion des CER, a savoir :

- L'acces a I'historique des CER établis
- Lacréation d’un CER.

L’historique des CER sera de fait limité au sens ol les CER présentés ne sont que ceux qui ont été élaborés au
moyen de cet outil. Dans I’'hypothese ou il serait nécessaire de disposer en ligne d’anciens CER (établis sur
format papier), ceux-ci pourraient étre scannés et placés dans la section « Documents » du dossier
bénéficiaire. En tous cas, ils ne seront pas réintégrés dans ce menu.

Il est entendu que le dossier carton du BRSA, présent au sein du secrétariat de dispositif, sera conservé
jusgu’a la radiation de la personne du dispositif. L'ensemble des CER format papier resteront disponibles au
secrétariat de dispositif.
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] Viesion = Gastion ¥ focentre ¥ % Outils ¥ 48 Configuration v @

3l » CER-CDOV

A - Chorcher un béndficiaire

a CER-CDOT Aucun résultat

=+ Ajputer un GER-CDOT

Numiére Debut |5 Fir Etat

B Resume

= Dossier v

Evénements du droit
1 Parcours v

Filse

Et:

F

nements

3  Entretiens [ ]

innasitif ~
2 Tapez icd pour effectuer une recherche

En préalable
En utilisant Viesion selon les modalités décrites dans ce document, vous aurez, en tant que référent de
parcours, besoin du numéro de téléphone et du mail du bénéficiaire.

Si ces données ne sont pas présentes sur VieSion mais que le bénéficiaire vous les communique, vous
pouvez les inscrire immédiatement en utilisant I’action « Modifier I'identité » du dossier bénéficiaire.

@ Citrix Gatway X | W Buresa 2019 B Détml dubeneficine - VIeSION ¥ 4

€ =2 C Ot # viesiondrfindivid

FSE 2 Poetail ¥ VieSIO A Marcoweb
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&S Insertion Nord SecrétarigDTAS
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Friza
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Positinemats
= Entretiens [ ]

0 Dispositif w

Presc / Entrée [ Sortie

Réfirante [ Modifier [identitd

B Contrats w

CER-CDO7 Q
Parcours 12 derniees mols ' Dernier/prochain entretien
& Misesen relation il ‘

« i ie
[l Bilans v Dernier entretien

Aucun antretian
Diagrnsticue Socie Professionnel Aucun TV szun antr L

; Groupos sauvegardis
X iy : = Prochain entrefien % ¥
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Ausun entretion
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Les régles de mise a jour des dossiers Viesion obligent a connaitre les cas suivants :

= Les dossiers sont créés sur Viesion par déversement du dossier GENESIS. Or, sur GENESIS, le dossier
est potentiellement un dossier familial : dans le cas de couples, un dossier GENESIS génére deux
dossiers Viesion.

= Siun numéro de téléphone ou mail (données de contact) est présent sur GENESIS, on ne sait pas a
priori si les données de contact sont celles de Mr ou Mme : lors de la création des 2 dossiers
Viesion les données de contact sont donc les mémes pour les 2 dossiers.

= Les données de contact sont mises a jour dans Viesion lors de la création du dossier : elles ne sont
plus jamais modifiées lors des mises a jour ultérieures. Aussi, si vous modifiez ces données sur
Viesion, elles restent inchangées définitivement.

Elaboration d’un CER

La création se fait par utilisation de menu droit « Ajouter un CER ». A ce stade, il s’agit de la saisie du CER
co-élaboré avec la personne et encore non étudié par le service Insertion.

(&) Citrux Gateway X | W 3| W CoierunCER-CDO7-WISSIONE % o= w o 5] ®
&« C Y B viesiondr/cont dividuid = 408998 typeid =2 = % » 0O &
FSE o2 Portail VimiaProg B cof gy Mans [ A Connesdon - VieSIO A\ Marcoweb
A - Chercher un béndfickire i P
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a Nouveau CER-CDOT7
Numéra !
+ Ajouter un ohjectit
bt Déhut ©
Fin
Date de signature
Natea A B
Evensments du drot o
Commentaire
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2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Avant d’ajouter des objectifs via le menu droit correspondant, il convient de remplir les zones proposées a
I’écran et d’ENREGISTRER le CER :

- Numéro : la numérotation est libre. Il vous est demandé de commencer a 1 (étant entendu que ce
n’est pas forcément le 1°" CER du bénéficiaire mais le 1 saisi sur Viesion).

- La date de début et de fin de CER (seule la date de début est obligatoire) = Le référent propose la
date de début et de fin du CER. Par convention et harmonisation des saisies, il est demandé au
référent d’indiquer le premier jour du mois suivant comme date de début. Pour les CER de
rétablissement, la date de début de CER doit concorder avec la date attendue de rétablissement = la
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date du 1* jour du mois de signature du CER de rétablissement. A titre exceptionnel le chef de service
peut arbitrer sur une date de rétablissement antérieure.

- Datedesignature : C'est la date d’élaboration du CER avec et par la personne = date du jour du RDV..

- Commentaire = note du référent pour le service insertion. Les éléments notés dans cette case ne
sortiront dans aucune édition de CER. Il est attendu uniquement les éléments suivants : Demande de
passage en commission ou EP ou GEI ou GAD ou GECI ou demande de réorientation a discuter avec
le service, si la situation est sensible le référent demande a étre rappelé par le service.

- Dernier contrat : Cela permet d’indiquer que le contrat est le dernier afin de ne plus déclencher les
alertes de renouvellement de contrat pour celui-ci.
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2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Vous renseignerez ensuite les 3 zones suivantes :

- Priorité : il est nécessaire de sélectionner dans le menu déroulant une information qui permettra
au secrétariat insertion d’avoir une information sur la priorité a apporter au traitement du CER.
Cette indication ne figure évidemment pas dans le CER éditable.

- Situation actuelle et actions mises en ceuvre depuis le dernier CER
Pour faciliter la prise de décision du service quant au CER, il convient de faire apparaitre dans cette
rubrique les éléments suivants :

o Age, situation familiale, logement, mobilité (si permis/véhicule), antériorité dans le
dispositif, antériorité de I'accompagnement avec ce référent

Synthése/historique du parcours de maniére succincte

Rappel des objectifs du dernier CER

Mettre en avant les faits faits/actions/étapes/événements marquants depuis le dernier CER

Pour les TNS : rappeler I'antériorité de I'accompagnement TNS + dynamique chiffre

d’affaires + ressources attendues pour sortir du RSA (prise en compte des abattements)

o O O O
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- Evaluation commune du parcours
De maniére synthétique, les éléments attendus doivent évoquer et analyser ce qui a été possible /
ce qui ne I'a pas été pour la personne / pour le référent. Les ressources qui ont pu étre mobilisées,
ce qui a pu faire frein...

Les zones suivantes concernant I'accord du bénéficiaire et I'expression de la personne accompagnée seront
a renseigner en fin d’élaboration du CER.

Il est attendu qu’une projection soit réalisée sur les actions et démarches futures, ces derniéeres sont
déclinées dans la partie du CER dédiée aux objectifs, en utilisant le menu en partie droite « ajouter un
objectif ».

(@) it Gateway X | W Buresa 2079 ® @ Coseren CER-COOT-WISSIONE % 4 g T ] *
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Oul Partigllement Man
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Les objectifs (= thématiques / axes de travail) sont regroupés dans une liste de choix prédéfinis qui fixent le
theme. Si 3 objectifs sont établis, vous utiliserez 3 fois le menu « Ajouter un objectif ». Vous pouvez effacer
un objectif du CER en utilisant la corbeille en bas a gauche de chaque pavé « Objectif ».

Objectifs : Le référent décline chaque action envisagée (menu déroulant) en objectifs : ce que la personne
doit réaliser, ce que le référent doit réaliser.... Il est attendu au moins un objectif par CER. Pour rappel, la
mobilisation des diagnostics (Formation, Création d’activité, Regain etc) doit évidemment étre mentionnée
dans les objectifs (+ saisie d’« étape ») avec la demande scannée dans le dossier BRSA sur Viesion. Ces
opérations sont réalisées par le référent.

Ainsi, le secrétariat peut en prendre connaissance, voire traiter la demande (c’est le cas pour les
Diagnostics Création Activité - TNS et Regain - TNSA) en cherchant le document dans le dossier BRSA
(déposé par le référent).

Pour chaque objectif, il est aussi possible de faire le lien avec une étape ou positionnement, sous réserve que
celles-ci soient déja inscrites dans le dossier bénéficiaire (les étapes et positionnements proposés dans la liste
de choix le sont sous cette condition).
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A noter que vous pouvez faire le lien entre CER et étapes/positionnements a
posteriori, c’est-a-dire une fois le CER saisi voire validé : on justifie ainsi des
moyens mis en ceuvre pour I'atteinte des objectifs.

Pour réaliser cette opération : depuis le dossier bénéficiaire, retrouver I'étape,
puis utiliser la fonction « lier a un objectif » dans lequel il vous est proposé de
choisir le CER et I'objectif défini.

Biapnatte  Arcompagaisnun REA

GéeeRIEm

Au terme de la co-élaboration des objectifs, vous devez recueillir I'accord de la personne sur la rédaction
du CER et compléter par du texte libre la zone « expression de la personne accompagnée » avant
d’enregistrer le contrat.

Le recueil de I’accord de la personne sur le CER
ler cas : le dossier bénéficiaire un numéro de téléphone (portable), et le bénéficiaire dispose de ce
téléphone au moment de I’entretien => vous recueillez son accord par voie de sms
Cette solution est toujours préférable des qu’elle est techniquement possible, puisqu’elle permet une
opposabilité de I'accord en cas de contestation ultérieure par le bénéficiaire.

Dans ce cas, laisser la case a cocher « NC » et poursuivre votre saisie jusqu’a I’'enregistrement du CER. Le
recueil de I'accord s’effectue sur un CER enregistré, vois § « accord sms » de ce document.

Accord Bénéficiaire O Mon

2¢ cas : dans tous les autres cas (pas de numéro de téléphone connu, téléphone connu mais pas de
téléphone pendant I'entretien, ...) => vous recueillez son accord par la « case a cocher »

Dans ce cas, indiquer « oui » ou « non » dans la case a cocher et terminer votre saisie.

Accord Bénéficiaire ])_ﬁ;_’.,ﬂr“ NC  MNon
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Expression de la personne accompagnée : Le référent invite la personne a exprimer ce qui n’a pas été dit
jusqu’alors. Il est attendu du référent qu’il invite la personne a exprimer ce qu’elle souhaite faire savoir de
sa situation, de son parcours, des actions conduites ; si elle a une demande personnelle ou particuliére a
faire valoir. Si la personne ne souhaite rien évoquer, il est nécessaire d’en faire mention.

Dans I’écran ci-dessous, les zones encadrées ne seront pas remplies au moment de I’élaboration du CER par
le référent. Ce sont des zones qui seront renseignées par le secrétariat de dispositif et/ou le Chef de Service
lors de la phase de validation qui va suivre.

X G Coterun CER-COOT-VISSIONE % 4 e i ] x
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Note référent : Le service transmet des informations au référent sous forme de pistes d’action, de
propositions en complément de la décision commentée du Département. Le référent prend
systématiquement connaissance du retour du Département (décision commentée + note pour le référent).

Une fois le CER enregistré, il reste modifiable. Il devra étre transmis pour validation au secrétariat de dispositif
/ Chef de Service, le passage vers |’étape de validation est donc a réaliser. Le processus de validation est
décrit au § « Validation des CER » de ce document.

Auparavant, la personne quittait I'entretien de renouvellement du CER ou de

premiere élaboration du CER sans trace écrite. Le Département souhaite désormais
gue les personnes puissent disposer d’une trace écrite avant méme la décision du

‘ service Insertion. Cela permet ainsi a la personne de démarrer le plan d’action co-

élaboré avec son référent.

Il est attendu du référent qu’il transmette au bénéficiaire le CER, dans sa version non

encore étudiée par le Service Insertion et immédiatement par mail

Dans I’hypothése ol le bénéficiaire dispose bien d’'un mail et que ce mail est inscrit au dossier (les modes
dégradés sont énumérés ensuite), cette opération se déroule ainsi :
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- Utilisez lafonction « Fusion » située a droite de I'écran. La « fusion » est une opération ainsinommée
sur Viesion car elle a pour objet de fusionner un document word, préparé en amont, avec les
éléments variables du CER tels que saisis précédemment : il s’agit en clair d’'une production de
document.

- Etant donné que le CER, a cet instant, n’a pas été validé ou invalidé, le modéle d’édition a utiliser
dans la liste de choix est « CER sans décision » comme dans I’écran suivant

o CERsans décision : le CER vient d’étre élaboré

o CER décision valide : le CER a été validé par le Service Insertion / Département

o CER décision non valide : le CER n’a pas été validé par le Service Insertion / Département.
o Un4°modele, CER vierge, est en ligne, pour la gestion des modes dégradés

Ces 3 premiers modeles de CER partagent I'essentiel des rubriques, mais selon les situations, des mentions
sont portées dans les modeles pour gérer les 3 situations. Il est donc important d’utiliser le bon modéle au
bon moment, il n’y a pas de restriction prévue par le logiciel a I'utilisation d’un modéle ou un autre.
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En utilisant le bouton « créer un document », vous générez un document word sur le disque de votre PC dans
le dossier « téléchargements ». Pour répondre a I'objectif, vous récupérerez ce fichier ou celui intégrant la
signature sms (voir plus bas) comme piece jointe depuis votre messagerie pour I'envoyer au bénéficiaire.
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Accord sms

Dans I’hypothése ou le recueil de I'accord du bénéficiaire doit s’effectuer par sms, vous devez utiliser le
bouton « Processus de signature » qui s’est activé a droite. Dans la mesure ou la validation sms attendue
porte sur la production d’un document (ici le CER), vous devez choisir préalablement un modeéle d’édition,
ici CER sans décision.
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Une page intitulée « Yousign » va s’ouvrir. Elle présente la version du CER éditable que le bénéficiaire doit
accepter, I'idée est d'y inscrire la signature électronique du bénéficiaire.
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Vous devez atteindre le bas du document pour que le bouton « valider » ici soit actif.

Dés que vous aurez validé :

- Le bénéficiaire regoit un sms portant un code numérique
- Vous devez saisir le code numérique que le bénéficiaire vous donne

Le CER est alors validé. Vous pouvez télécharger le document CER portant la signature électronique du
bénéficiaire, I'imprimer et lui remettre une version impriméde non modifiable (pdf), sachant que dans le
méme temps, vous recevez un mail vous informant de la sighature d’'un document contenant un lien qui

vous permet d’y accéder.
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Si I'on revient sur un dossier bénéficiaire ou un CER a été validé par sms, le bouton « Document signé »
apparait. Son utilisation permet de (re)télécharger le document intégrant la signature éIeTtronique.
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# Document signé

Si vous vous apercevez que le numéro de téléphone n’est pas le bon au moment de la signhature

électronique, enregistrez le CER en I'état puis procédez a modification du numéro. Revenez ensuite sur le

CER pour reprendre le processus de signature sms : attention dans ce cas la a bien relancer d’abord
I’opération de fusion (modéle CER sans décision) par le bouton « créer un document », sinon le numéro de

téléphone restera I'ancien dans le CER signé.
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Modes dégradés : dans la perspective de transmission immédiate au bénéficiaire du CER co-élaboré, les
différentes situations ci-dessous peuvent se présenter. Il en ressort que le référent devra systématiquement
penser a vérifier / demander I'adresse mail du bénéficiaire, qui conditionne la fluidité des opérations futures.

Situation . . .
. Situation BRSA Actions
technique
Il convient de vérifier avec le bénéficiaire s’il est en mesure de
Le dossier fournir un mail utilisé (il ne s’agit évidemment pas de lui
- e proposer d’en créer un immédiatement)
Viesion bénéficiaire ne . e . . -
. Si le bénéficiaire est en mesure de fournir le mail, celui-ci peut
accessible comporte pas - . - . . . .
de mail étre inscrit immédiatement au dossier. Pour inscrire un mail,
dans le dossier bénéficiaire, utiliser le menu gauche
« résumé », puis le menu droit « modifier I'identité ».
. Le bénéficiaire
Viesion , i . . A .
accessible + n’a pas - Le CER généré sera imprimé sur place pour étre donné au
. . d’adresse mail bénéficiaire au terme de I’entretien (remise en main propre).
imprimante Lo
opérationnelle
Viesion . . . . .
accessible - Le CER est établi sur un format papier. La version papier est
. une version identique a celle qui serait produite via Viesion
g e mais vierge des éléments variables. Chaque référent veillera a
Pas Le bénéficiaire . ) . 2
. . ) disposer d’exemplaires en permanence.
d’imprimante | n’a pas . . -
, . - Dans ce cas, le CER ne figurera pas immédiatement dans
d’adresse mail s . , . 1
o Viesion : le référent s’engage a saisir les éléments du CER dans
Ou opérationnelle L .. . : .
Viesion ultérieurement et donc a s’organiser pour rédiger un
- double ou a prendre une photo du document manuscrit.
Viesion non
accessible

Impression de CER vierges :

- Ouvrez n'importe quel dossier bénéficiaire sur lequel un CER a été
A enregistré (fait avec Viesion)
Accédez et ouvrez un CER
Utilisez, sans autre modification préalable, I'opération de fusion via le
bouton « créer un document », en utilisant le modele « CER vierge »
Vous pourrez alors imprimer plusieurs exemplaires. Il sera judicieux de ne pas
conserver sur votre disque le modeéle que vous imprimez en vue de
réimpressions ultérieures, pour étre certain que de prochaines impressions
seront faites avec le dernier modéle nécessairement a jour sur Viesion.

2 C’est ici que se justifie I'existence du CER Vierge dans les opérations d’impression du CER : il s’agit du méme CER que
le CER sans décision, sans les éléments variables.
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Validation du CER

Dans le § précédent, le CER co-élaboré avec le bénéficiaire est enregistré, le référent lui a remis une version
par mail en I’état de la rédaction (ou en main propre si mode dégradé).

Il convient maintenant de transmettre ce CER a la validation du Service Insertion / Département. Il faut donc
revenir sur le CER qui vient d’étre enregistré et utiliser le menu « Passer a I’état soumis a I’étude » figurant a
droite.
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Vous observerez alors, en bas de I'écran, que I’historique des modifications d’état a été mis a jour. Le dernier
état du CER est désormais « soumis a étude ». En effet, le mécanisme de validation procéde par étapes
successives :

Action utilisateur Etat du CER
Le CER est dans I'état « CER
1 Elaboration du CER par le référent et le bénéficiaire. proposition ».

LE CER est dans I'état « soumis a
2 Transfert par le référent au secrétariat de dispositif. I’étude ». Le contrat n’est plus
modifiable par le référent.

Le secrétariat de dispositif transmet en commission. , ,
P Le CER est dans I’état « étude

approfondie en commission ».

3.1 . o .
La commission donne son accord, le secrétariat valide le CER.

La commission ne donne pas son accord, le secrétariat
invalide le CER.

Le CER est dans I’état « Validé ».
Le CER est dans I’état « Non validé ».

Le CER est dans I'état « Attente de
décision ».

Le CER est dans I'état « Validé ».

Le CER est dans I’état « Non validé ».

Le secrétariat de dispositif transmet au chef de service.
3.2 | Le chef de service donne son accord.
Le chef de service ne donne pas son accord.
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Important : Il y a 6 états possibles de CER, I'ensemble des utilisateurs de la chaine de validation va devoir
« pousser » |’état en fonction de ses habilitations.

1 CER proposition

2 Soumis a I'étude

3 Etude approfondie en commission
4 Attente de décision

5 Non validé

6 validé

Sur ces principes interviennent les différents profils utilisateurs :

Retour a I’état

Etat initial Etat suivant ui? . . .
Q précédent possible?
Non : attention donc, le
référent qui passe le
.\ s Les référents de CER dans I'état soumis a
CER proposition Soumis a I'étude )«
parcours I’étude ne pouvant pas

revenir en arriere, il n’a
plus la main sur le CER
Etude approfondie | Secrétariat de dispositif | Oui

en commission Chef de service /ALI
Secrétariat de dispositif | Oui uniguement CDS/

Soumis a I'étude

Etude approfondie en Attente de décision

commission Chef de service /ALI ALl
Attente de décision Non validé Chef de service / ALI Oui
Non validé Validé Chef de service / ALI Oui

Important : si vous n’avez pas les droits pour changer un état de CER, vous n’avez pas
non plus les droits pour le modifier. Pour exemple, 'ensemble des zones du CER
modifiées ou saisies par un secrétariat de dispositif doivent I’étre alors que le contrat

est dans I'état « soumis a I'étude » ou « étude approfondie en commission »
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L’état courant du CER est indiqué, dans le dossier bénéficiaire, dans le menu « Contrats » :

(@) it Gateway x| Burmsa 2079 X B CER-CDOT - VIeSHON Evclution

€ =2 C { # viesiondr/contratfe
FSE  »% Formil ViziaProg

- “"“*":} =
A - Chorcher un béndficiaire
-CDO7
i, | i, 1 v Q, CER-CDO
Numére  Debut |¥ Fin Etat
B8 Résum
| 01/12/2022 287022023 Sournis 3 étude
= Dossier v
Ideatite
Adiess
3

Evénements du drovt

T Parcours w

Frize

Foationnements

[0 Entretiens [ ]

innasitif ~
2 Tapez icd pour effectuer une recherche

® @ Mouvelongiet ® | +

1511172022 Accompagnarment REA nan
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Notification de la décision

Une fois que le CER est dans I’état Validé ou dans I'état Non validé, le secrétariat de dispositif et/ou le Chef
De Service compléete les zones (décision du Département, Décision commentée du Département, Date de
validation, Date de non-Validation) sur Viesion : pour rappel au § élaboration du CER, certaines zones de
saisie étaient réservées a cette étape :

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 3 W CoterunCER-COOT-VISSIONE X o= X i ] x
€« C {t @ viesionds/cont
FSE 2 Foetil VimiaProg | cof 3

A\ Marcoweb

Expression de la personne
accompagnae

CV Flash

Accord Bénéficiare Sl @ Mon
@ Difficultes

B Evenements (Dki:éondubépnrlnment 2luctionner une valeur . \
hing 5

Décision commentée du
Departomant

2 Commissions

Date de validation

Date non validation

Mol référent

n 2 Tapez icd pour effectuer une recherche

Ces zones informent le référent des décisions de la hiérarchie. Il est par exemple possible d’indiquer la
validation du CER (date + décision commentée indiquant que le CER est validée sur une durée différente de
celle proposée, dans ce cas la durée sera elle aussi modifiée dans le CER au moment de la saisie des
informations de validation).

Il sera alors possible d’utiliser I'opération de « Fusion » pour produire autant que besoin un document word
de type CER décision valide ou CER décision non valide, pour transmission a qui de droit.

‘ Le référent (aidé ou pas de son secrétariat de proximité) est responsable de I’envoi postal
et/ou de la remise en main propre du CER validé.

Ainsi, en procédant de cette maniére, on s’inscrit dans une continuité de I'existant. Cela implique que le
référent et son secrétariat de proximité vise régulierement sur Viesion |’état des CER.

‘ Dans les situations dans lesquelles le CER est invalidé, le secrétariat de dispositif se charge
de réaliser la mise en demeure dans Genesis et de joindre dans I’envoi postal le CER invalidé
(imprimé depuis Viesion). Dans cette perspective, nous écartons les hypothéses envoi mail.
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Suivi des CER

Les CER peuvent étre suivis, dans les différentes étapes de leur validation, depuis le menu « Infocentre /
Générateur de rapports. 3 possibilités :

- DTAS xxx / CER état DTAS xxx : les CER sont recherchés sur la date de signature. On utilisera ce
rapport en précisant (ou pas) quel est I’état des CER recherchés dans la liste proposée.

- DTAS xxx / CER état DTAS xxx Date validation : les CER sont recherchés sur la date de validation par
le chef de service. On recherche donc les CER dans I’état Validé nécessairement.

- DTAS xxx / CER état DTAS xxx Date non validation : les CER sont recherchés sur la date de non
validation par le chef de service. On recherche donc le CER dans I’état Non validé nécessairement

Indiquez :

- Sur quelle fenétre de date effectuer la recherche (zone « Date signature dans les x derniers jours »)

- Leoules états que vous recherchez, en ne laissant dans la liste des états proposés que ceux qui vous
intéressent (exemple avec le rapport DTAS xxx / CER état DTAS xxx ), les 2 autres rapports ne
demandent pas I'état

- Puis utilisez le bouton « Afficher le rapport »

@ Citrix Workspace * | W Euresu 201D % | § Gestionnaie derapport - Vit % [l Ranport - VIeSION Evolition x  + e = a X
C O & viesiondrgrappertiul=%2FCER%I DA 2 % B 03

[ Fse =y Poreil VizisProg E3 cof W Connewon - VieSIO! A Mercoweb  § FAQ Viesion - Dépa.. 8 FAQ

Date signature dans les (n) 7 l afficher le rapport J
dernlers jours

Etat

W< surl | > | W | €4 Rechercher J| Y | -]
L
AVESUD 107042023 03022023 I347/2023 | CER propestinn Pricuite - Passa;
097020 0102203 CER propostien Prorite : 1er CE
renpuvellement
pa/DL2023 P et CER propestion Prioité : Rétabl
diait
ASSOCLATION DES FOYERS DE 10/0y/2023 a1z 3006/202 valida Pronte : Aécabl
Lo1sEAL BLEU drot
G5, MAIRIE DRUBENAS 10752023 ayviznz 1/07/2023 | CER propastien Friante : ler CF
rencuovellement
C.CA.6. MAIRIE OF PRIVAS e w0 15042021 | CER propestion Prisrits - 1er CE
rencueliemend
i3 15/06/2023 | Sournis & dlude | Priceite : er CE
fencuvellement
ay/1yz0m 30042003 | CER propesition
EFoRA pafoy202s oz 30042023 | Soumis 3 duda Prciltd ; tar CE
rannovellament
REGESTION w0/ouzazs /2023 31/0/2023 | CER propestion Prats ; adkl
dratt
OTAE Inseron CENTRE npom Sourmis & dhuda
w0m CER prapasten Prioits : Claszc
H A2 Tapezici pour effectuer une recherche f bE: OO0 VE= 4

Cet état peut étre exporté sous excel.
Information a connaitre :

L’outil « Générateur de rapport » travaille sur une copie de la base de données de Viesion mise a
jour toutes les nuits. Aussi, les changements d’état des CER sont visibles dans ce rapport a J+1
uniquement.
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GESTION DES DOCUMENTS

Introduction

Viesion a vocation dés sa mise en exploitation a concentrer, par voie de numérisation, tous les documents,
formulaires, courriers, etc... du dossier bénéficiaire.

Ce chapitre est un guide utilisateur des actions a réaliser pour la gestion des documents.
Le 1°" chapitre recense les documents produits par Viesion.

Le 2°¢ chapitre expose la fagon de déposer un document dans le dossier du bénéficiaire, que ce document soit
généré depuis Viesion ou par une source extérieure.

Cette notion de dépot exclue les CER générés avec Viesion, qui ont leur propre vie via les menus dédiés. Cela
étant, seuls les CER produits aprés la date de mise en exploitation de Viesion seront présents sur le logiciel :
il peut donc étre utile de scanner d’anciens CER et de les archiver dans la base documentaire du dossier
bénéficiaire, d’ol la présence, dans les divers dossiers d’archivage, d’un dossier « CER scannés » (voir plus
bas dans ce document).

1 Les documents produits par Viesion

Les documents produits sont de deux natures :

- Les courriers
- Les formulaires.

Tres concretement sur Viesion, la facon de les produire est identique, c’est seulement les menus dans
lesquels ils sont produits qui différent. Dans tous les cas, Viesion ne fait pas la distinction : il propose une
action dite « Fusion », qui permet de prendre un document (courrier ou formulaire) préparé par
I"administrateur du logiciel, et de fusionner ce document avec les éléments variables du dossier bénéficiaire
: pour exemple : le nom, prénom, adresse du bénéficiaire, le nom du référent, etc...

1.1 Les courriers

On entend par courrier les documents ayant vocation a étre émis par voie postale, donc imprimés.

Les seuls courriers prévus sur Viesion sont générés dans le cadre des entretiens. On n’y a donc acces
uniquement depuis la partie « Entretiens » du dossier bénéficiaire. Il s’agit de courriers de convocation.

Les courriers ne sont accessibles que sur un entretien déja enregistré dans le dossier du bénéficiaire, que
I’entretien ait été honoré ou non ne fait pas de différence techniquement. Sl vous prenez un rendez-vous,
enregistrez d’abord le rendez-vous, revenez dessus en consultation pour produire le courrier souhaité.
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(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 3 W Mcdifier fentrefien - VIeSIONE. X o= w - 5] *
L C {t @ viesiondi/entretion/=dit/268 = R O &

FSE o PormilVimizProg [ eof g Mana [B] @ Connesdon - VieSIO. A Marcoweb
Ll Hesume

Datesthewrs *  22/12/2022 1500
B2 Dossier ¥

Durée en minutes

(2] Collaborateur ®

Documents Lieu de I'entretien CMS Annanay 10 rue de la lomb ardiers 07100 ANNONAY
Hotes
Fus
Evénaments du drort Vecteur  premiler DV
Convocation entretien x '
B Parcours b
A [ Accompagnemant REA - depuis le I4/07/2022 x |
Frize
Etapes Elapes Elapes

Positionremants

o1 e @

D Dispositif w % =

Type d'entretien = aer entreten PEC
Presc ! Enfrés | Sortie Q
- B
Confrats w 8
CERCDOT

nentr._dock A Tout afficher x

n £ Tapez ici pour effectuer une recharche ] g L | [ et E =

- Utiliser la liste de choix « modeéle » sous la partie « Fusion » pour choisir le courrier a éditer
- Cliquer sur le bouton « Créer un document ».

Un fichier Word est généré. Dans I'exemple ci-dessous, ayant choisi le formulaire nommé
‘ « Convocation entretien », le fichier Word est nommé « Convocation entretien.doc »

Vous pouvez ouvrir le fichier Word ainsi produit, le compléter a volonté, I'imprimer ou I'envoyer par
mail.

Le fichier est physiquement présent dans le répertoire « téléchargements » de votre disque dur local.
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1.2 Les formulaires

Depuis le dossier bénéficiaire, dans la partie « Résumé », le bouton Fusion a droite permet de sélectionner

les formulaires.

@ Citnx Workzpace ® B Détail du bénsficieie - VieSiD)

€sca0
=R

A - Chercher un béndfickire

X | B Buress 2079

B viesionds/individ

Fortail VizaPrag B esf g M A Marzoweb

ant aprés vie

Oacuments

iy 10/09/ 2006
i Ll R ne:

Notea

Evenements du drost

B Parcours

Frisa

Parcours 12 derniees mois

Etapes

Positionnements

3 Entretiens
3 Dispositif

Fre

Aucun CV

I Ajouter un CV

Entréz / Sartie

Réfarants

B Contrats

3

2 Tapez ici pour effectuer une recherche

LI

Accompagnement(s)

Accampagnement RSA - (Z0T e Un Tendez-yous
OE o 04/0772022 "
D saisir une synthése dientretien

= DTAS Insartion Cantra Secrétanat (DTAS

Parcours

A Pasitionner sur une étay

Référents hors accompa

A Pasiti

Aueun référent

[ Modifier
Dernier/prochain entretien
& Dernier entretien

Aucun entretien

< Prochain entretien

Aucun antretien

—

Utiliser la liste de choix « Modéle » pour choisir le formulaire a éditer
Cliquer sur le bouton « Créer un document ».

Un fichier Word est généré. Dans l'exemple ci-dessous, le formulaire sélectionné se nomme
« orientation_conseillerFormation », le nom du fichier Word généré est

« orientation_Conseiller_formation.doc »

Vous pouvez ouvrir le fichier Word ainsi produit, le compléter a volonté, I'imprimer ou I'envoyer par
mail.

Le fichier est physiquement présent dans le répertoire « téléchargements » de votre disque dur local.
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@ it Workspace X | W Buresa 2079 ® B Détml dubéneficien= - ViSO % 4 wr o & =

€« c O
FSE  »% Foetil ViziaPro

74 [# M Connesion - VieSIO A Marcowel

i Parcours 12 dermuers moss - Dernier/prochain entretien

Pozitipnnameants
€ Dernier entretien

[ Entretiens [ ] AdeuncV Wi bR Orentatian_Consalflerrer. %
Dispositif v : i

@ P 5 7 = Prochain entretien l

Presc £ Entiée / Sartle k] L Ajouter un CV A i DermFALBanéficiaire

Refés Dem_FAl_prestatare
Contrats ~ . o Form_Mobifité_GAUTION

B : Positionnements & venir S i

GER-COOT

& Mises en relation
Souhaits metier en cours

Resa_PC_Recanditianne

1 Bilans -

Diagriostique Sock Professinane!

ol Employabilité e

Aides firancires

Sahaita forr

Compéiencay
Conditions Femplo
~ Tout afficher x

B o

ntation_Conse..doc

n 2 Tapez idi pour effeciuer une recharche 1 1 L | [ @ LeET b Ex

2 Dépot dans le dossier bénéficiaire.

Le dépot est effectué dans le dossier bénéficiaire dans la partie « Documents ».

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2079 3 @ Documents- VieSIOH Euolction. X == w - 5] *

€« C £t @ viesiondrii
FSE  »% Formil ViziaProg B caf

A - Chsrcher un béndfickaire Initier un dossier
- -
Dossier
O Reésume Accompagnemant. .
B Dossier w
nitier les documents requis .

Ajoiter un document
Hors dossier '

Evenements du drost

B Parcours -
s mmmm e mmmmmmm e -
Friza ! 1
i i
Etapes i i
i i
Positinements | !
| |
[ Entretiens [ | Charsi un fichier ou ghsser ]
| Iefichier ici; H
3 Dispasitif - E i
Prasc ¢ Entrés [ Sortie G E E
Q2 Corvocation entr._docs A~ Tout afficher X
n 2 Tapez idi pour effeciuer une recharche . 1 1 L | [ - @ieow b Em,

Le centre de I’écran est vide sur une premiere demande d’archivage = aucun document n’a jamais été
déposé.
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Dans I'exemple que nous allons suivre, le but est de déposer le courrier de convocation a un entretien
précédemment généré.
Il faut donc, sur la partie droite :

- Initier le dossier® dans la premiére liste de choix, nous retenons parmi les propositions le dossier
« courriers » pour cet exemple

- La2¢liste de choix propose « entrée accompagnement RSA » (avec sa date) ou « hors
accompagnement ». Concernant le Département, nous n’utilisons pas d’autre dispositif sur Viesion
autre que I'accompagnement RSA, donc nous choisirons systématiquement « Entrée
Accompagnement RSA »

- Utiliser « initier le dossier »

. - O b4

= s+ ®» 0O &

Initier un dossier

Courriers '

Entrée Accompagnement RS/ .

Initier les documents reguis

C3 Initier le dossier

Le centre de I’écran dispose maintenant d’un dossier « courrier », vide, que nous allons pouvoir alimenter
avec le courrier Word précédemment généré.

3 Dossier = répertoire de classement
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1B it Gty
€ C O @v
B Fse =p Portai Vi

& - Charcher un bénficiaine

RSA  entrie le04/07/2022

0 Résume

By Dossler -

| cowin un Fchier ou llsver
b defichier el

n 2 Tapez jo pour eHectuer une recherche (L] @SR LE® &d

Dans la partie « ajouter un document » sur la droite :

Iy

Ajouter un document Modifier la proposition « hors dossier » pour la
remplacer, comme indiqué plus haut, par la
Courriers - Accompagnement ' 4~ mention « courriers — accompagnement RSA » :
Viesion propose la liste des dossiers déja initiés
T pour ce bénéficiaire
courriers du Département _
\\Dans la liste de choix « type de document », choisir
le type qui correspond au document que |'on
souhaite archiver (ici on retient le type de
document « courrier du Département »)

Sur le carré rose, il faut cliquer pour récupérer le
fichier que I'on souhaite archiver: une fenétre
classique de parcours des répertoires du disque est
ouverte pour proposer la recherche du fichier. Juste
au-dessus de ce carré rose, il vous est proposé de
nommer le document: si cette valeur n’est pas
'renseignée, vous allez enregistrer un document
appelé « courrier convocation ». Il convient de se
référer au tableau de nommage au § « organisation
des dossiers » ci-dessous pour donner dans la zone

_ « Nom du document » un nom tel que défini par le
[ Ajouter le document Département.

Convocation entretien.docx

Lorsque vous aurez utilisé le bouton « Ajouter un document », le document sera placé dans le dossier
précédemment initié. Il sera méme possible d’y adjoindre quelques informations, notamment la date
d’envoi par exemple.
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(& it Gatmway X | W Buresa 2019 3 E n % 4 e o & *

€« C t @ viesiondfindividu/doc
FSE o PormilVimizProg [ eof g Mana [B] @ Connesdon - VieSIO. A Marcoweb

A - Chercher un béndfickire

Initier un dossies
a Courriers  (initié e 05/12/2022) m
1 Accompagnement : Accompagnement RSA  entrée |2 02/07/2022
T E 3 - : ACCOMPagneman. .
W courners du Dé = DA Btlen 22129022 Prasent @
Dépasé e Traité le Enwoyé le i i e '

Demander un nouvesy documsent . i Ei] Modifier un docu; it

Neitea CouTiers - Arcompagnament '

Evenements du drost .
cowriers du Département

B Parcours -
conver entratlen 22122022

[0 Entretiens 8 | |

£ Dispasitif w | Eholsit un Actier ou glisser |
e fichier ci, i

Press ( Entréa [ Sortie L E |

Réfarants
B Contrats v

2 Tapez ici pour effectuer une recharche ‘ - @ Lee i E= s

Précisions utiles :

- Les documents déposés seront des fichiers Word ou PDF pour des scans de documents, les fichiers
type image (.jpg, .png sont possibles aussi)

- Le nom donné au document ne peut contenir que les lettres non accentuées, chiffres, ou les
caracteres _ et —

- Vous pouvez supprimer un document en utilisant la corbeille entourée en rouge dans I’écran ci-
dessus

- Lors du dépot, Viesion ne se préoccupe pas de I'origine du fichier : celui-ci peut avoir été produit
par Viesion, étre recu par messagerie, créé par un autre logiciel sur votre poste de travail....
La seule obligation qui est faite est de |'avoir préalablement enregistré sur votre disque.

Et surtout, un sort particulier est réservé au CV du bénéficiaire :
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(@) Citix Gateivay X | W Burees 2019 x B Di
€ C {t @ viesiondindividu/detaii/ 44424
[ FsE % Pormil ViziaProg B3 cof g Mand [ e QRonesdon - VieSIOL N Marcoweb
& - Chercher un béndfickire Ceordonnées

&

Q

@

LS

a2

i Caractéristiques
0781073674

vl CAFMSA
1 Drientation sodiale
© Droiouvert et verzatle
Soumnie & draft et devoir
isolemant aprés

Caracteristiques.

Réfarants

tion Matbrin

10/09/ 2006
Pile La Voulte sur fihdne
sillal ¢ A

Oacuments
HNotea

Evenements du drost 05‘&12-’2022

B Parcours ~

Frisa

12 derniees mois

Etapes

Positionnements

3 Entretiens ®
£ Dispasitif -

G

cv

e P S [ Sgsizznd

Réferanis
B Contrats -

2 Tapez ici pour effeciuer une Fche

Il suffit de cliquer ici pour ouvrir le CV.

u beneficieire - VIeSION X

vig

04/07/2022

+

Accompagnement(s)

e 04/07/2022
R 1 el parcens

CENTRE)

ts

T
Insertion CENTRE}

Accompagnement RSA- (510 19 - 5§ mols
P

Aunl T (DTAS: Insertion

Ajouter un document

Documents BRSA - Accompa:

cv

Mom du document..

&
i
o
g
i
!

= o ®» 0 & i

Entretien
B Prandre un rendez-vous

D saisir une synthése dientretien

défape - DTAS Insertion Centre Secrétanat (DTAS

Parcours

A Pasitionner sur une étape

Référents hors accompagnement

A Pasitionnar sur un posifionnament

Aueun raférent
Benghciaire
i e
@ Complster las caractensbigues
manguantes
@ Actusliser les caract éristiquas
[ Madifier identird
Dernier/prochain entretien

& Dernier entretien

Aucun entreten
< Prochain entretien

22%

ibate 2022

Fusion

©15000-15015 2 Terertretien
dans irs PEC Groupes sauvegardés
T

Version n°26 du 2/06/2025

PAGE 72/105 |




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

3- Organisation des dossiers

L'organisation des dossiers, fixée au démarrage de Viesion, paramétrable et évolutif, est fixée dans le
tableau de nomenclature. Ce tableau est accessible sur le site FAQ viesion a I’adresse fag-viesion.ardeche.fr
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MISE EN DEMEURE

Demande de mises en demeure

Les mises en demeure sont effectuées, sur Genesis, par les secrétariats de dispositif des DTAS.

Vision intégre dans le dossier bénéficiaire la date et le motif de la derniére mise en demeure effectuée pour
un bénéficiaire donné, dans la liste des caractéristiques du résumé de son dossier. Ces informations sont
mises a jour automatique via le déversement quotidien GENESIS -> Viesion.

VieSIOD. A\ Marcoweb

Accompagnement(s)

% mois

wQ, o Accompagnement RSA - £
£ Enude - 01/02/2022

5 | nsarfion SUB-ES

its hors accompagnemen

Aucun référent

onnamen
Ber ire
Oncuments
Natea
@ Complster las caractensbigues
Evenements du drost manquantes
B Parcours ™
Frisa
Etapes Parcours 12 desniess mois ' Dernier/prochain entretien
Positionements i i Fusion
¢ Dernier entretien
[ Entretiens ® AGERHOV Aucun entretien odste ‘
Dispositif - X
&j 2 T oa = = Prochain entretien
Prese [ Entrée / Sartie G XL Ajouter un CV : i
Aun antretis
Réfarants Groupes sauvegardis
B Contrats - e g
2 Tapez ici pour effectuer une recherche ‘. £ (5 1 et Ew

Avec Viesion, un référent peut solliciter une mise en demeure directement, sans passer par des voies de
communication extérieures type mail avec le secrétariat de dispositif.

Pour ce faire, il faut remplir les caractéristiques correspondantes du dossier, via la sélection
« caractéristiques » a droite de |'écran.

Un écran s’ouvre alors avec I’'ensemble des caractéristiques existantes, certaines (celles affichées dans la
consultation du dossier) sont renseignées, d’autres non.
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Apreés avoir utilisé le choix « Actualisation avec historique » a droite de I’écran, il faut alors rechercher les

caractéristiques de la rubrique (famille) AdministratifCD07 nommées

- Motif demande de MIDEM : le texte est libre
- Date demande de MIDEM : mettre la date du jour

Les renseigner et enregistrer.

B Moo les coracterishques - V) X
€« C £t @ viesiondwfir
FSE % Poetil VimiaProg | cof 3

VieSIOD. A\ Marcoweb

Date Situation Familiale

AdministratifCDO7

Péle de DTAS ectinnner UnE ir '

Date aciualisation dessier 2HTIE02Z

Date ler Aceomgagnement

Matif demands do MIDEM Cacl gst un mofif de MIDEM il 'agit dun teste libre

Date demande de MIDEM 23/71/2022

Molif MIDEM Sacrétarial

Date MIDEM

Formation initiale

Année qualifieation

n £ Tapez ici pour effectuer une recharche ] 3 . ] e tE=
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Cette action modifie immédiatement les caractéristiques consultées dans le résumé du dossier :

B Carsclersiiques du bersfoss - X 4
C £t @ viesiondsiingd Az5d1 = a & 0 a
[ W connesion - VieSia A Marcoweb

M.

(_
FSE  »% Formil ViziaProg B caf

A - Chsrcher un béndfickaire Coordonnées Accompagnement(s)

@
L=
@

Accompagnement REA - (511 1)
5 01/02/2022

O Résumé Hirtar t DTAS nsartion SUG-ES
Insertion SUD-EST}

B Dossier w

5 hors accompagnement
Identite g

Réferanis

Oacuments

Notea

Evensments ou drot F
afficher awssi Fhistorique

B Parcours

Friss
Etapes
Positionnements

Caractéristiques
3 Entretiens ®

3 Dispasitif -

Pres

SITUATION RSA
o ¢ Entrée [ Sartie G

Referants AF/MEA Depuls la 04/11/2022 ®

B Contrats o Date dentrés RSA

£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] 1 1 . ] eheoRntE=

Dans les prochains jours, les caractéristiques Motif MIDEM secrétariat et
DateMIDEM seront modifiées par le déversement Genesis -> Viesion quotidien.
Une demande de MIDEM est considérée comme acquise par le secrétariat des
lors que la caractéristique DateMIDEM est postérieure a la caractéristique Date
demande de MIDEM

Jusqu’a une prochaine demande de Midem par le référent via Viesion ou faite
par le secrétariat de dispositif DTAS, les 4 caractéristiques ne varient plus dans le
dossier
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Traitement des mises en demeure

Pour le secrétariat, la saisie d’'une MIDEM s’effectue sur GENESIS, comme elle se faisait avant la mise en
exploitation de Viesion.

Le seul ajout a la « procédure » tient a la nécessité d’inscrire le courrier émis dans la base documentaire du
dossier bénéficiaire sur Viesion.

Le secrétariat de la DTAS récupére les demandes de MIDEM sollicitées par les référents de la DTAS dont il
dépend via le menu « Infocentre/Générateur de rapports ».

B Couirer - Daniel GERVASONI- € % | () Aske GF X W Recherche de binchicisies -Vie' X o L

€« C t @ viesiondrfindividu = » 0O &

FSE »% Portail VisizProg B cof g MARA B Connesion - ViaSIo A Marcoweb

‘ Viesion = [Doestionv @ infocente v % Outils v 48 Configuration ¥

Recherche de bénéf =™ miment en premisr) Aucun résultal

Rappaorts

Affner la recherche S vra ot e Trion Q | . | 3 ]

o
Aucun résultat

Référent E:
! < Essayez de retirer des filires
Dizpositils < '
Fresoripeur IS '
Seulemant |es slaments seler
Metiars < = =
Secteurs <
<
: Historique de recherch
< Recharger une recherche
‘ B
<
Enregistrer la recherche
L3
B 12390000 ~ Tout afficher X
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LES INFORMATIONS ANNEXES

Données bénéficiaires

Viesion integre la possibilité de qualifier un certain nombre de situations particulieres au bénéficiaire, qui
ne relévent pas du parcours directement mais qui signalent des faits, souhaits et objectifs justifiant
potentiellement du parcours, ou conditionnant (dans le cas des difficultés) la suite du parcours.

Ces saisies sont accessibles dans le dossier bénéficiaire, sur la partie basse a gauche. Sauf I'aide financiére
pour laquelle les procédures du Département concernant son utilisation demande a étre approfondie avant
utilisation, les autres acces sont immédiatement utilisables.

En particulier, les souhaits métiers/secteurs pourront utilement étre rapprochés de propositions d’offres a
venir : mais ce rapprochement suppose que les données soient disponibles sur un panel de bénéficiaires
suffisants. Il est donc proposé que ces données soient remplies au fur et a mesure des entretiens de suivi
entre les bénéficiaires et les référents.

Concernant les difficultés :

elles ne sont pas reprises en dehors du seul cadre
Aides financiéres de la lecture du dossier par les utilisateurs habilités
en consultation (référent de parcours, secrétariat
de dispositif), par de quelconques analyses.

1aits sectet Ces données conditionnent les étapes (ou
positionnement du parcours), d’ailleurs le lien est
proposé en saisie.

Compétences L'utilisation de cette saisie peut paraitre
redondante avec des éléments du CER : la
possibilité d’inscrire des éléments dans cette partie

oll Employabilité v

Sounaits métier

Sounhaits formation

Conditions d'emploi

CV Flash tient surtout a I'idée de rendre I'information
accessible directement en cas de réorientation vers
@ Difficultés un nouveau référent (capitalisation) plutét que

d’obliger une lecture de tous les CER passés,
s’agissant d’une information qui est jugée
structurante par le référent de parcours actuel.

Notes

Viesion intégre aussi |'utilisation de notes utilisables sur les dossiers. Il est entendu que Viesion ne permet
aucune notification automatique (mails, pop up, etc....) qui permettent d’alerte un destinataire
automatiquement lors d’une action sur un dossier.

Par contre il est possible d’inscrire des notes d’information généralistes dans le menu « notes » de chaque
dossier
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== 3 [ Nouvelle note

O Résums
Auteur
B9 Dossier v
Identite Date de rédaction * 077042073 10013
Adresse
Caracténistiques [1] Texte *
REférents

Documents

MNotes I

Evénemenis du droit N e = -
Visibilité / attributicr

=) Parcours i >
Visibilité = | Attribuée

Frise

Salectionner un 8lémant
Publique

Etapes

Positionnements

Auteur : le nom de l'utilisateur qui saisit, inscrit automatiquement

Visibilité : Publigue si tous les utilisateurs pouvant avoir accés au dossier ont accées (soit le référent de
parcours actuel + le secrétariat de dispositif/proximité et les administrateurs)

Privée : seul I'auteur de la note y a acces

Attribuée : note attribuée a un tiers faisant partie des utilisateurs ayant accés au dossier.
Dans ce cas il convient de désigner le nom de la personne destinataire.

L'utilisation de ces notes est associé a des widgets que vous pouvez installer sur le bureau Viesion

33 C (v @& viesiondr = & » 0 &
[ st B of @ Connencn- VeSO A Meroweb 8 A0 Viesion - Depe.. 8 Fa0 ] MOFSE-

.

J Viesio = [ Gestion ~ B infacentre v 2, Dutils v & configuration ~ (B 2, Daniel Gervasanl

Mes notes en ®
cours

n £ Tapez ol pour effectusr une recherche
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Dans I'exemple ci-dessus, le widget « notes en cours » a été placé sur le bureau : y fgurent les notes dont je
suis l'auteur.

En utilisant le + en bas a droite de I’écran, on pourra ajouter les notes attribuées :

Ajouter un widget

Mes notes en cours (attribuges)

[ﬂ.nnuier ]

Pour ne plus voir une note aprés lecture/utilisation, il convient de retourner sur la note en question (par
exemple en cliquant directement depuis le widget) et activer le bouton :

. =,
1 ||

Cléturée

La cloture d’une note ne la supprime pas mais I’enléve des alertes.
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OFFRES DE SERVICE

Introduction
Ce chapitre s’adresse :

- Auxpersonnels habilités a saisir les offres de services sur le logiciel Viesion : Accompagnateurs emploi
du Département, Chefs de service et A.L.I.
- Aux référents pour la partie « inscription sur une offre de service »
Une mention FSE importante concerne les accompagnateurs emploi du Département.

Le périmetre des dites offres de service sera défini en fonction de I'évolution de I'utilisation de I'outil Viesion
et des besoins des professionnels. Pour I'ouverture de Viesion, devront prioritairement étre intégrées les
actions / outils portés par des partenaires et mobilisés par les référents dans le cadre des parcours d'insertion
socioprofessionnelle. Toutefois, les démarches / actions réalisées directement par le référent ou la personne
accompagnée pourraient aussi étre congues comme des "offres de service" dans la mesure ou elles font
partie intégrante du parcours, voire elles le structurent. Ce périmétre de saisie sera donc régulierement
rediscuté par les Chefs de Service Insertion en lien avec le siége et les professionnels de terrain. De méme,
des conventions d'écriture de l'intitulé de I'offre de service seront fixées pour faciliter le travail des référents,
notamment dans le cas d’action spécifique sur un territoire.

Les opérateurs

Les offres de service étant assurés par des structures essentiellement externes, celles-ci doivent
préalablement étre déclarées dans le menu « Gestion » / « Opérateurs » de Viesion.

R Courder - Daniel GERVASON-© % i Modifier 'operst HeSIGNE 3 | o w - 5] %

&« C {t @ viesiondr/strocture/edit/241 1841 = o » 0O &
FSE % Portail VimiaProg B cof gy Mans [ A Connesdon - VieSIO A Marcoweb
Fax
Ernail
Information complémentairas
Sirat
Secleur NAF '
Structure Juridique '
Collabarataur privilégié Zélactionner un &lément '
Profls et dispositif
Ateompagnatet Employsur Opérataur Prescripte
Accompagnement RSA [ O
Hors dispositt. [ = 0
Aut
Desactives
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Il convient de saisir a minima la partie adresse et coordonnées, les informations complémentaires

uniquement si les données sont connues.

Sur la partie basse de I’écran, dans la partie « profils et dispositifs », il sera nécessaire de cocher
« opérateur » uniquement sur la ligne « Accompagnement RSA ».

Les offres de services

La création d’une offre de service doit étre associée a la mise en place d’'une communication en
amont aupres des professionnels concernés, par des voies extérieures a Viesion, puisqu’aucune
notification n’est émise vers qui que ce soit par Viesion lors de la saisie.

Cette saisie est ouverte aux cadres de territoire (ALl et Chefs de service),
accompagnateurs emploi du Département et au siége. Les référents ont acces a ce menu

en consultation uniquement

Dans le 1°" écran, donnez un nom en prenant garde a fixer une dénomination parlante pour les référents de
parcours qui auront le choix dans une liste établie a partir de cette saisie.

Vous aurez ensuite a identifier I'opérateur chargé de la mise en ceuvre de cette offre de service, Cf §

précédent de ce document pour la définition des opérateurs.

B Courrier- Creerune offfede sanice - Vet M
€ c O

FSE  »% Formil ViziaProg

A\ Marcoweb

D infocentra » ¥ Outils ¥ &} Configuration ¥

il » [ crder une offre de service

MNouvelle offre de service

Intitulg *

Opdrataur et signataire

Classifications *  Classifications
Dispositifs Diapositifs
Debut *

Fin =

Deseription

n 2 Tapez ici pour effectuer une recherche
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Opérateur et signataire : indiquer le nom de la structure qui réalise d’offre de service, si elle est seule a
opérer ; si plusieurs structures interviennent, laisser la zone vide, on trouvera des éléments liés dans la
suite des saisies.

Classification : Les offres de service sont classifiées : il s’agit ici d’'une notion statistique. La liste des
classifications est paramétrable, ce paramétrage n’est accessible qu’aux administrateurs de Viesion. Il
conviendra donc de choisir dans la liste proposée en saisie a quelle classification cette offre peut étre
rattachée.

Lorsqu’un référent inscrira un bénéficiaire sur une offre de service, il aura la possibilité de trouver I'offre
dans les listes proposées soit triées par classification soit directement par son nom.

Dans la zone dispositif, systématiquement choisir « Accompagnement RSA ».

Les dates sont obligatoires. Cela suppose que les offres de services saisies soient prolongées dans cet écran
lorsque cela le nécessite (reconduction d’'un marché, etc...). Lorsqu’une offre de service est terminée, c’est-
a-dire une fois sa date de fin dépassée, elle ne doit pas étre supprimée car elle reste en mémoire dans les
parcours des bénéficiaires y ayant participé : elle sera par contre désactivée avec le bouton ad hoc (en bas
de I’écran) de I’écran pour ne plus figurer dans la liste des choix d’offres de services utilisables par un
référent de parcours. Cette désactivation est nécessaire pour limiter le choix proposé aux référents, choix
épurés des offres de services obsolétes.

& x|+ « — & %
€« C {} ® viesiondrjoperation/create = oa R 0 A&
FSE o2 Portail VimiaProg B cof gy Mans [ A Connesdon - VieSIO A\ Marcoweb

Néeeasite un partenaire dans Aucun
l'étape
Necessite [a saisie dun
référant
Caractéristiques
Nécessite |a salsie da
présence
Saisie mansuelie des houres
Gestion de la capacité
Gestion par session
Transversale
Saisie détapes avant la
périade de Maccompagnement
Saisio datapas apras la
periode de laccompagnement

n £ Tapez ici pour effectuer ung recherche L Q&0 EEH® g,

Nécessite un partenaire dans I'étape : a utiliser si I'offre de service est multi-opérateur (si elle est mono
opérateur, le nom de I'opérateur a été désigné préalablement en haut d’écran) ; le choix de I'opérateur

sera effectué par le référent de parcours au moment de l'inscription d’un bénéficiaire sur cette offre de

service. On utilisera alors la valeur « bénéficiaire » dans la liste de choix proposée.

Version n°26 du 2/06/2025 PAGE 83/105 ‘




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

Nécessite la saisie d’un référent : cette fonctionnalité n’est pas utilisée, laisser I'option décochée.

Caractéristiques : permet de solliciter la saisie de données, soit par le référent de parcours soit par
I'opérateur qui exécute I'offre de service (celui qui dispose de I'information). Pour exemple comme ci-
dessous, vous pouvez solliciter la saisie d’un bilan de fin d’étape. Attention, si vous utilisez cette possibilité
de saisie de bilan, sachez que la saisie est facultative : il convient donc de bien signifier a I'opérateur ou au
référent de parcours que vous souhaitez cette saisie, étant entendu que selon les offres de service définies,
les opérateurs n’ont pas nécessairement acces a Viesion, et de ce fait la charge de saisie se reporte sur le
référent de parcours.

Caractéristiques

En fait, la seule offre de service pour laquelle I'opérateur a acces a Viesion est le diagnostic formation, mais
non pas parce qu’il est nécessaire qu’il donne un rapide bilan écrit sur la plateforme, mais parce que
I’opérateur a besoin de rentrer les questionnaires FSE.

Nécessite la saisie de présence : si cette option est activée, elle obligera le référent de parcours a saisir les
heures de présence a postériori sur la base, par exemple, des feuilles d’émargement.

Transversale : cette option ne doit pas étre utilisée.

La gestion des sessions est utilisée si on a la possibilité de prévoir des sessions différentes (dates). Dans ce
cas, vous aurez a saisir les dates des différentes sessions prévues, sessions qui seront proposées comme
choix au référent de parcours au moment de l'inscription d’un bénéficiaire sur cette offre. Pour accéder a
cette saisie, vous devez préalablement enregistrer I'offre de service, et dans un deuxieme temps utiliser le
menu « sessions » sui se sera ouvert a gauche de I'écran apres enregistrement (voir ci-dessous).

¥ B Dotail de foffre de smrice - Viet ® o wr o & =

%, outils ¥ &3 Corfiguration ~ @ 2 -v i

© + Ddtall del'offre de service

Chercher une Offre De Service

a
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s
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& Présence en &tape
@ Positionnemant
¥ Insc tions ar loy
ART
Ft
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Une fois les saisies effectuées, enregistrez avec le bouton « Enregistrer » qui se situe a droite de I’écran. Vous
pouvez a tout moment revenir sur une offre de service saisie en la choisissant dans le menu « Gestion / offres
de services » puis en utilisant le choix « Modifier I'offre de service » sur la droite de I"écran. La modification
du nom d’une offre de service estimmédiatement répercutée sur la frise des bénéficiaires lorsque cette offre
a été mobilisée dans leur parcours.

La suppression d’une offre de service, si elle est proposée, n’est pas souhaitable : elle sera de toute fagon
refusée des lors qu’un bénéficiaire serait inscrit dessus, car elle permet de mémoriser I'offre dans le parcours
du bénéficiaire. Elle n’est donc utilisée qu’en cas d’annulation de saisie (erreur). Par contre il sera important
de désactiver I'offre de service (voir bouton tout en bas de I’écran) lorsque celle-ci ne sera plus mobilisable
par les référents : cela permettra de ne pas la maintenir dans les listes de choix proposées, et donc de ne pas
a terme alourdir les choix d’offres obsolétes.

Dans ce méme écran figure a gauche le menu « conventions ». Cette fonction est réservée aux
administrateurs FSE uniguement. Vous ne devez pas renseigner ou modifier ce contenu lors de la saisie ou
de la modification des offres de service.

Les gestionnaires des offres de service ont la possibilité de consulter/suivre les inscriptions effectuées,
directement via le menu « gestion/offres de services », en choisissant une offre puis en consultant les
inscriptions sur le menu « présence en étape » a gauche (voir ci-dessous).

¥ B Frsencesendtape - VISSIONE M o wr o & =

FSE  »g Portail £ -

” Vi es i on Sastion ¥ v W outisv 4 configuration v @

booster v ¥ » Offres De : 3 Présences en élape

A\ Marooweb

Chercher une Offre De Service

Q Présences en étape Aucun résultat

N* dossiar Mem IE Prénem Début Fi

B Description

o Conve ; Happiart

@ Positionnement
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La plateforme Viesion permet d’inscrire des bénéficiaires, seuls ou par lot, depuis les menus de gestion des
offres de service. Bien évidemment, via les dossiers bénéficiaires, les référents pourront eux aussi inscrire les
bénéficiaires. La répartition des inscriptions entre les gestionnaires de I'offre et les référents n’est pas
conditionnée, la plateforme prévoit les 2 dans tous les cas.
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L'inscription sur une offre de service

Cette saisie est ouverte aux référents

Viesion prévoit la possibilité d’inscrire des bénéficiaires sur une offre de service via des menus « positionner
sur une étape ».

L'outil de suivi des parcours Viesion répond a |'objectif du Département de mieux donner a voir la réalité des
accompagnements (les objectifs fixés, les actions / outils mobilisés, etc...), de valoriser le travail du référent,
de capitaliser les informations relatives aux parcours. La mobilisation des "offres de service" via I'outil permet
d'alimenter notamment une frise parcours qui facilite le travail de tous et peut aussi avoir une vertu
pédagogique pour mobiliser les personnes et/ou maintenir la dynamique de parcours. A ce titre, il est
essentiel que les parcours soient alimentés via cette fonctionnalité. De plus, la saisie des offres de service (et
ainsi la constitution d'un espace ressources) répond aussi aux besoins de centraliser / classer dans un méme
lieu les actions / outils a mobiliser et ainsi de faciliter le travail des référents au quotidien (réduire les
recherches par mail, les classements personnels, etc...).

% W Ditail du bindficiaire - VIsSOK X o s o
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Vocabulaire : Viesion integre 2 notions.

- Positionner sur une étape: le dossier bénéficiaire trace la
participation de la personne a I'offre de service désignée. Sous
condition de dates a saisir, cette inscription est actée

- Positionner sur un positionnement: le positionnement est
‘ I'inscription d’un souhait (a confirmer ultérieurement) sur une
offre de service (=étape). Lorsqu’on choisit d’inscrire une

personne sur un positionnement, il faudra alors intervenir dans les
menus pour convertir le positionnement en étape.
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Les saisies demandées aux référents de parcours lors d’une inscription en étape sont conditionnées par les
choix qui ont été réalisés lors de la saisie de I'offre de service correspondante. En particulier, le référent devra
choisir une session pour l'inscription du bénéficiaire si le choix a été fait de gérer par session, le choix de
I'opérateur si demandé, etc...

& e % gk v o~ 8 X
€« C {t @ viesiondr/etape/oeate/dd345 = % » 0O &
FSE oy Portail VisisProg B esf o Mass (] ) Connedon - VieSio A\ Marcowek
A - Chercher un béndfickire =i

Enreg i i
. Q Nouvelle étape
O Résumé offre de service = .
B Dossier - '
Identite
Début prévu
Fln prévue
Oncuments
Dbt réel
Natea
Evenements du droit s
Finrealle
B Parcours -
Frise Dispositifs  Dispositifs @
Ei=n
Positionnemants Motif de fin d'étape  S&lactionner un &lément '
a
(. Entretiens L Commentaira
3 Dispositif d
Presc ¢ Entrés [ Sortie G
Réfarants
B Contrats -
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] . : . G e0 f Ee

Le choix de I'offre de service s’effectue soit via un accés aux offres par classification (1ere ligne dans l'invite
« offre de service », soit par la liste des offres existantes (2° ligne). Il doit obligatoirement donner une date
de début et de fin prévue, qui sont indicatives, notamment si elles nécessitent une validation préalable.

Les autres zones de saisies (début réel, fin réelle, motif de fin d’étape, commentaire) seront renseignées une
fois I'offre de service effectuée, notamment pour préciser les dates et surtout le motif de fin d’étape qui
trace dans le dossier le bon achevement de 'offre de service par le bénéficiaire selon les choix ci-dessous. A
noter que cette liste est paramétrable par les administrateurs de la plateforme.

Motif de fin d'étape | Fin normale ds ['étape

Selectionner un element

Départ anticipé | abandon de lusager
Départ anticipé ; démission

Départ anticipé : exclusion

Départ anticipé : licenciement

Fin d'accompagnement

Fin de contrat

Fin nermale de ['étape

Commentaire
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Pour compléter ces informations, on pourra ultérieurement cliquer directement dans la partie « parcours »

du dossier bénéficiaire, comme ci-dessous.

¥ W Dstail du béndficisive - ViSOl X < ur s [} *

€ 2> C O #§ viesiondrfindivic

FSE o2 Foetail VimiaProg [ cof gy Mass

E

[ Docsier v

Documents
Hotes

Evenemsnis du drost

B Parcours v

@ Dispositif v

B Contrats -
CER-CDOT
& Mises en relation

2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Pourquoi revenir
a postériori sur
une étape ?

‘ositionnemants Parcours
3 Entretiens ! '

[ W connesion - VieSia A Marcoweb

NORD)
T it = - DTAS Insertion Nord Secrétanat (DTAS

Inzerticn NORD)

ner urune étape

Driantation TNS (fravailleuwr non

ar syr un pasifiennament

It Droit

12 derniees mois n Dernier/prochain entretien '
T « Dernier entrelien
Jewdi @ 16hao-17hoo Groupes sauvegardés
anv, 21 favr 23 ] 'D Bminee 2122 g jou

cours =* Prochain entretien

AU Entretien

O hEe0N i Hw=

La premiere raison tient au fait qu’une offre de service, hors celles qui
fonctionnent par session, sont définies avec des dates de début et de fin
qui ne sont pas les dates de début et fin de la participation du bénéficiaire,
mais les dates de début et fin de mise a disposition de cette offre : par
exemple pour un diagnostic formation, les dates correspondent au
marché public passé a la structure qui réalise les diagnostics (ici = 1 an).
Le bénéficiaire va donc y participer pendant une durée estimée par le
référent au moment de l'inscription, a partir d’'une date de début
approximative. |l sera donc important de recaler les dates a postériori (qui
justifient notamment d’'une impossibilité a participer a une autre offre).
La deuxiéme raison est d’indiquer si I’action a été suivie jusqu’au bout ou
non, l'idée étant toujours de capitaliser les actions
proposées/réussies/échouées dans le dossier bénéficiaire.
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Sur la fin de d’inscription d’un bénéficiaire en étape, il peut vous étre posé la question de passage en
conventior‘

R oo oHE .
L Cc 0 = e » 0O &
FSE 2 For caf g b A Marcoweb
—
it Gk Motif de findétaps  Sélectionner un éiément '
o
H Entretiens Commentaire
0 Dispositf
Press ( Entrée / Sorfie
Référants
B Contrats
GER-CDOT Caractéristiques
& Mises en relation
Aucuna caraciénistique nest definie pour cetie offre de zemice
1 Bilans
Dizgnostique $ock Professivane!
1 Créer un entretien
ol Employabilité v
Type dentretien Pas dentretien '
2 reer un passage sur convention aux memes dates 7
ampeter
Conditions demplod = B
Convention MNe pea crder de conmventian
¥ Flash
B Difficultés
apez ic pour effectuer une recherche ‘ - (4 AN 4 &
o7 # b o 09t Ew

Si cette question est posée, il convient de remplir la zone impérativement en confirmant le passage en
convention : cette question se pose en effet pour les offres de services pour lesquelles un marché soumis a
financement FSE est conclu avec I'opérateur chargé de la mise en ceuvre cette offre. Sans passage en
convention, il ne sera pas possible de saisir les questionnaires FSE.

En particulier pour les accompagnateurs emploi du département, pour lesquels I'activité est
soumise au FSE :

- Les questionnaires FSE ne sont accessibles que si le bénéficiaire est inscrit sur une étape
conventionnée FSE, comme indiqué ci-dessus.

- Seracréée, sur Viesion, une offre de service « FSE accompagnateurs emploi du CDO7 » : tous
les bénéficiaires suivis, des leur entrée dans la file active, devront étre inscrits sur cette
étape. Au moment de l'inscription en étape, il faudra dans cet écran valider |la convention
correspondante.

Version n°26 du 2/06/2025 PAGE 89/105 ‘




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

Evenements

En paralléle des offres de service, il est possible d’inscrire des bénéficiaires sur des évenements.

Un évenement est une offre de service « light », c’est-a-dire ponctuelle a I'échelle de la journée ou demi-
journée généralement. Il peut s’agir :

- Forum emploi
- Rencontres employeurs
- Informations collectives
- Salon*
La définition d’un événement est accessible dans le menu « Gestion / Evénements ».

Cette saisie est ouverte aux référents, aux cadres de territoire (ALl et Chefs de service) et
au siége

485 Configurstion ~

s+ Modifier un evénement

Chercher un Evénement

Q farum paole emploi aubenas
Descriptior Ins
mmtitulé *  fomm pole emploi subenas
Type d'éwinement *  Forum Emplol .
Date &t hewre de début 30/171/2022 1400

B Supprimer Evenement

Date et heurede fin *  30/11/2022 1800 =

Rapport

Adresse de déroulement = avanue Mathon
Rappart... n
commune de déroulement *  AUBENAS
&
Description | caci 251 un fora
n 2 Tapez idi pour effeciuer une recharche ‘ - (3 L= - B

L'inscription d’un bénéficiaire peut se faire directement depuis cet écran, ou depuis le dossier bénéficiaire
via le menu « Evenements » a gauche.

La participation du bénéficiaire a cet évenement est tracée dans la frise de son dossier.

En cliquant dans la frise sur I'évenement, ou depuis le menu « Evénements » du dossier bénéficiaire, on
accede au méme écran, ou figure la liste des inscrits :

4 Cette liste est paramétrable par I'administrateur du systéme
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¥ B Modifer un gwnement - VeS0 H o r oo & o
L C Y @ viesionfrievenementiedit/10 = o 0O 2
FSE o PormilVimizProg [ eof g Mana [B] @ Connesdion - VieSIO. \ Marcoweb

ntituld = forum pale emplal subenas

Type dévénement = Forum Emploi ‘

Date et heurs de début = 30,/17/2022 14:00

Date el heure de fin *

Adresse de déroulement = avenue Mathon

Commune de déroulement = AUBENAS

Deseriptian peci eat un forum|

Inscriptions 1 résultat
Dossier Brénom Nom |2 Situations Présence
044345 Prescrit Accompagnement REA

O eoRF Hw g

n 2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Le référent, ou I'organisateur de I’évenement, pourra confirmer ou non la présence du bénéficiaire.

A noter que la création d’un événement doit étre associée a la mise en place d’'une communication
en amont de I'évenement aupreés des professionnels concernés, par des voies extérieures a Viesion,
puisqu’aucune notification n’est émise vers qui que ce soit par Viesion lors de la saisie.
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FSE

Il appartient au Département de I’Ardeche de définir sur Viesion les accompagnements de bénéficiaires du
RSA soumis au FSE: cette fonction est déléguée a I'administrateur fonctionnel de la plateforme.
Concrétement, un accompagnement soumis au FSE est défini sur Viesion comme une offre de service
classique, c’est-a-dire une étape du parcours du bénéficiaire. Aussi, comme pour toute offre de service,
chaque référent de parcours inscrit le bénéficiaire qu’il a la charge d’accompagner sur I'offre de service FSE,
immédiatement lors de son entrée dans la file active.

Ce chapitre s’adresse aux personnes habilitées a saisir les questionnaires FSE.

Dans le dossier de chaque bénéficiaire relevant d’'un accompagnement soumis a FSE, vous devez vérifier que
le bénéficiaire est bien inscrit sur I’opération FSE dont il dépend, et le faire si ce n’est pas le cas.

Dans I'écran ci-dessous, on identifie, sur la frise du dossier, I'étape (= offre de service) FSE sur laquelle le
bénéficiaire est inscrit.
(& it Gatmway X | W Buresa 2019 X W Frise - VI2SION Evolution ® o+ w o &) *

€« C {t @ viesiondrindividu/rise/25340 = » 0O &
FSE =2 Portail Vi

‘ Viesion = [Doestionv @ infocente v % Outils v 48 Configuration ¥

E3 oof M Connexion- Viesio A\ Marcowsh g FAQViesion - Dépa.. M FAQ

A - Chorcher un béndficiaire

i Frise v 5 & 3 e
Q
2022 2093 2024
O Rssume Bt osept et nov. déc.  janv.  féwr.  mars  awr mai Juin juil. aolt  sept.  oct N, déc.  janw.  fi
= Dossier i Positionnaments
Etapes Accompagnemant
FSE PU72-2073 Actompagnement des BRSA £n grande précarité om ayam des dificuliés de santé
Misp. : Aecompagrament B5A
il Entretiens
o i - """
Hotes
Vellles
Evénements du droit
Affectations
= Parcours v
i Evénements
Instances
3  Entretiens [ ]
Yisnasitif (E B
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] : {A i @ ieon b o,

Un dossier bénéficiaire ne peut étre inscrit, a un instant t, que sur une seule offre de service FSE. Dans
I’hypothése d’une réorientation en cours d’année, justifiant du changement d’opération FSE, le référent
devra prendre en charge

D’ajuster les dates réelles de I'offre de service FSE apparaissant dans la frise
- D’inscrire le bénéficiaire sur la nouvelle offre de service, en prenant soin de vérifier qu’il n’y ait pas
de chevauchement de dates.

Dans I'exemple ci-dessous, la date de fin a été calée sur la date de sortie, au 31/03/2023, une nouvelle
inscription a pu alors étre effectuée sur une offre de service en mai.
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Attention : Viesion ne contréle pas le chevauchement des dates sur les offres de services.

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2079 3 W Frise - VieSION Evolution ® o+ w - 5] *
&« C @ viesionds U/frise /45340 = % » 0O &

FSE % Fortail VimiaProg B caf M Conmexion- VIeSiO. 4 Marcowet 8 FAQViesion-Dépa.. & FAQ

H H = Gestian + Infocantre ~ A, Outils ~ 8% Configuration ~ ®
» Viesion B & acsait

=) Frlge

A - Chorcher un béndficiaire

- e o Frise Y 8 Q 8 & 2 e
022 2023 2024
O Rssume Bt osept et nov. dée.  janv.  féwr Juin juil. aolit  sept.  oct nev. dée.  janw.  fé
= Dossier v Etapas
Aceampagnement
Identis FSE2022-202%: o5 BASA on gralliu pricarisd owayam des diffeculiés do samti
Digp. :
Adresse B
Refarants.
F5E 20238 coompagnateurs empho du C00J
Documents Disp. 71mpau'—e‘meﬂ|R'}i\
Hotes
Evénemenis du droit Positionnements
£ Parcours bt Al |
Elapad Vailles
Foelticnnemants Affectations £ Sucrbiarkin DTAS Insertion Nord - DTAS bnesrdar NORD
[0 Entretiens [ ]
Evénements
innasitif = ¢
2 Tapez idi pour effectuer une recharche . 1 1 L | [ @ieow b Ew,

Sl vous devez inscrire le bénéficiaire sur une offre de service FSE, cela procéde de la méme méthode que
toute inscription en étape sur Viesion.

Dans le dossier bénéficiaire, utilisez le choix « Positionner sur une étape » a droite de |’écran.

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2079 K W Criorune flape- VIeSION Eocle. X 4 w - 5] *
€« C t @ viesionds/
FSE % Foetil VimiaProg B caf M Connexior

A\ Marcoweb ) FAQ Viesior

. op Fa0
” Vles|0n = Gestion ¥ [0 Infocentre ¥ %, Outils v 488 Corfiguration v @

A - Chorcher un béndficiaire

| disksion, naissan Q Nouvelle étape —

Offre de service *

O Rssume
I-L
= Dossier v
et
Déhut prévy
Adrasse
0 Flo prtm Farmation
Dacuments i e e
Bébul réal [ al / culture / Loisirs
hates Logement
Evénements du droit ur Ic
Fin réslle Numérlgue
Parantalita / famille / Mode de garde
1 Parcours » " N =
L Sants
Frizs 2 o
Elap
Foafticanements Molif de find'étape  Sélectionnar un Slément .
i)
B Entretiens L] Commentaire
innasitif = ¢
2 Tapez idi pour effectuer une recharche . 1 1 L | [ @ieow b EwD,
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Les offres de service FSE sont regroupées dans la classification FSE. Indiquez le dans la recherche des offres
de services disponibles pour que seules les offres de service FSE vous soient proposées

Vous ne devez inscrire un bénéficiaire que sur des offres de service actives : toutes les offres de services sont
préfixées FSE aaaa ou FSE aaaa-aaaa.

Par exemple :

FSE 2023 Accompagnateurs emploi du CDO7 est I'offre a utiliser si 'entrée sur cette opération FSE
s’effectue en 2023.

FSE 2023-2024 Accompagnateurs emploi du CDO7 (opération sur 2 ans) est I'offre a utiliser si 'entrée
sur cette opération FSE s’effectue en 2024.

Dans tous les cas, Viesion vérifiera la concordance entre les dates saisies ci-dessous et la définition de
I’opération choisie.

Vous devez ensuite inscrire les dates réelles, début et fin, comme ci-dessous :
Début réel : la date d’entrée dans la file active du référent de parcours

Fin réelle : inscrire le dernier jour de 'opération FSE, soit généralement le 31/12 de l'année si
I’opération ne porte que sur un an, ou de la derniére année si I'opération est pluri-annuelle. Au § précédent
est précisé les contraintes en cas de ré-orientation en cours d’année. Si la sortie se fait en cours d’année, il
est nécessaire de venir modifier la date de fin réelle pour éviter ce risque de chevauchement évoqué plus
haut en cas de retour du bénéficiaire dans le dispositif RSA.

(@) it Gateway H P Crterune flape - VISSION oo X 4 wr o & =
L Cc 0 = e » 0O &
FSE  »% Fortil ViziaProg A\ Marcowsh 8 FAQViesion - Dépa.. M FAQ
A - Chercher un béndfickire
a Nouvelle étape
Dffre de service ~  VFSE *® '
G WFSE 2023 Accompaghateurs emploi du CDOT ® =
% |
Début prévu St
e Fin prévue
Dbt réel 110172023
Natea
Evenements du droit
i Fmnrslle 317122028
B Parcours -
Frise Dizpositifs B
#atil de fin d'étlape Sélectionnar un slément ‘
a
® Commantaire
<
v
Nisne s rrlatian
ﬁ £ Tapez ici pour effectuer une recharche ‘ L] ! @ieon bt Eo
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Laissez les suites des zones vides, jusqu’en bas de I’écran ou il est impératif d’indiquer sur la zone « Créer
un passage sur convention aux mémes dates ? » le nom de I'offre de service choisie. A défaut, les
guestionnaires FSE seront inaccessibles

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 3 W Créerune tape- VIeSION Eocie X o= X i ] x

€« C {t @ viesiondr/stapefos {0 = » 0O &

FSE % Fortail ViziaProg B caf M Connexion- VeSO A\ Marcowsh 8 FAQViesion - Dépa.. M FAQ
@ Mises en relation

Caractéristiques
£ Bilans <

ol Employabilite < AuCUne ceractéristigue nest définis pour cate offre de serice

& Difficultes _

[ Evénements Créer un entretien Th
i Instances

Type dentretien Fas dentretien '
2, Commissions

(=il

Rappel par SMS

Rappeler par un SM3 au participant

Creer un passage sur convention aux mémes dates ?

Convention FSE: Acc ngrlol du €OOT {01,/0172023 - 31,/12/2023)

tion

n 2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Vous pouvez enregistrer le passage en étape, les questionnaires sont désormais disponibles en saisie.

Un bénéficiaire ne peut étre inscrit que sur une étape FSE a la fois.

Il vous est donc conseillé de vérifier, par exemple via la frise du dossier, qu’aucune étape
FSE n’est encore ouverte avant de procéder comme ci-dessus.

Cette précaution tient en particulier au fait qu’a 'ouverture de Viesion au 01/01/2023,
les dossiers bénéficiaires qui faisaient I'objet de suivis FSE et pour lesquels des
questionnaires étaient saisis sur Viziaprog ont été automatiquement repris et passés en
convention.

Autre précision utile : si un questionnaire d’entrée a été repris automatiquement de
Viziaprog, vous ne pouvez pas le modifier.

Les questionnaires FSE sont accessibles sur le dossier bénéficiaire, directement via la frise, ou en utilisant en
partie gauche le choix « Parcours / Etapes » et en cliquant sur I'offre de service FSE sur laquelle vous avez
inscrit le bénéficiaire. On retrouve en partie haute d’écran les saisies que vous avez effectuées :
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(@ Citrix Gateivay x| -
€« C t @ viesionds/
FSE o2 Fortil VimiaProg B cof Wi

@ Viesion

X B Détmilde

Buresa 2079

Connexion - VIeSiO,

A, Outils >

[ Gestian +

B Infocantra ~

A\ Marcowsn g FAQ Viesion - Dépa.

iF re0

£} configuration ¥

@

2, Daniel Germsani

» Détall de [&ape

A - Chorcher un béndficiaire

 Q

B Resume

= Dossier

Hotes
Evénements du droit
1 Parcours

Fiise

e
Foationnements
@

[ Entretiens

<

innasitif 'E]
o Tapez id pour effectuer une recherche

Durée{en mois)
Raalisation

Prégence
Mobf defin d'étaps

Mise en oauvra

Commentaire

Commentaine

Caracteristiques

Offre De Service

114012023
;N0
ny

04244 ET M

Accompagnamant RSA

et ECo,

Et en partie basse de I’écran les questionnaires, figurés par deux pastilles de couleur :

(@ Citrix Gateivay x| -

« c O
FSE 2 For

B viesiond

Vizisbrog  § esf

B Parcours

Fositicnnements

O Entretiens

@ Dispositil

B Contrats
CERCDOT

& Mises en relation
i}
all
@
B8
m

03
i

Bilans
Employabil ité
Difficultés
Evénements
Instances

Gommissions

n 2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Pastille rouge : le questionnaire n’est pas saisi.

4

Buresa 2079

Connexion - VIeSiO,

Commentaire

Commentaing

Caracteristiques

Offre De Service

£3: Avcompagnateurs amplol du COD

Objectifs

Passages sur convention

Initule

FSE Ascompagnateéwrs samploi du COO7

A\ Marcowsn g FAQ Viesion - Dépa.

B Détni de 'inpe - VIeSIDN B

iF re0

Référence interne

023

Pastille verte : le questionnaire est saisi.

Aucun ohjectif e & cetie &tap

Début prévu Fin prévu Début réel

e ¥k Eo,

I suffit de cliquer sur une pastille rouge pour ouvrir la saisie du questionnaire correspondant.
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Vous n’avez pas acces au questionnaire de sortie (mention grisée) ?

C’est parce que vous devez, en préalable a la saisie d’'un questionnaire de sortie,
saisir la date de fin réelle :

- Dans I'étape FSE concernée

- Dans la convention FSE concernée
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EDITION DE RAPPORTS

Depuis 'infocentre, il est possible de générer divers rapports utiles au pilotage de I'activité
d’accompagnement des bénéficiaires du RSA, utiles a I'ensemble des professionnels tout au long du

parcours.

Sortie de files actives — structure

Cette liste est a usage des référents et leur permet, en filtrant par structure, puis en cliquant sur

I’engrenage vert, d’afficher la liste de bénéficiaires pour lesquels une fin d’accompagnement a été saisie
par la DTAS, et qui nécessite la saisie d’'une sortie de file active par le référent.

Structure reférent

K < 1 sur 1 >

M Q Rechercher || M

o] &
]

mderm . M*m ‘h

Nb : Les rapports suivants sont contextualisés, il convient donc de choisir dans un premier temps la DTAS
concernée par la recherche. On accéde ensuite a la liste des rapports a éditer :

Dossier / Rapport Description

B CER a renouveler

[ CER atat DTAS Centre

I CER état DTAS Centre Date non validation

[ CER état DTAS Centre Date validation

i CER &tal DTAS Centre Référent

i Dossiers NSDD

i Dossiers Sans CER

B File Active dtas centre

I File Active dtas centra Référant

B Fins daccompagnement & solliciter car droil clos

B Mutations

File Active dtas et File Active dtas Référent

Modifie par

ericgarnin

bertrandcochard

bertrandeochard

bertrandcochard

nertrandeochard

bertrandcochard

bertrandcochard

bertrandcochardpec

hartrandeochardpoc

bertrandcochard

bertrandcochard

Modifié le

18/07/2024 11:00

25/D8/2023 11.02

25/08/2023 11:06

18/D8/2023 1117

26/05/2023 1511

12/07/2024 0915

12/07/2024 08:15

25/01/2023 17:03

07/02/202317:10

12/07/2024 09:15

12/07/2024 0915

Cette liste, a usage des référents et des DTAS, permet de recenser les bénéficiaires rentrés dans les files

actives, sur une période donnée, par territoire ou par référent.
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CER Etat DTAS

Cette liste faite a usage des secrétariats insertion leur permet, sur une période choisie (dans les «X derniers
jours »), d’éditer la liste des CER établis et de les trier en fonction de leur état de validation : proposition,
validé, soumis a I’étude, non validé, étude approfondie en commission.

CER état Date validation
Cette liste permet d’éditer la liste des CER validés, sur une période donnée. A usage des référents ou de
leur secrétaire, elle permet de recenser les bénéficiaires a qui le CER validé est a envoyer.

CER état Date non validation
Cette liste permet d’éditer la liste des CER non validés, sur une période donnée.

Pour rappel, les CER non validés sont adressés aux bénéficiaires par la DTAS et non par le référent.

Dossiers sans CER

Cette liste vous permet, en filtrant par structure, de recenser les bénéficiaires pour lesquels aucun CER n'a
été saisi.

Pour cela, renseignez la structure visée dans le bandeau « Structure référent actuel » en haut de page puis
sélectionnez a droite « Afficher le rapport ».

NB : Cette liste donne les dossiers pour lesquels aucun CER n’a été élaboré, quel que soit I'état de ce CER :
ne sortiront pas les dossiers pour lesquels un CER a été élaboré mais est toujours dans I'état « non validé »
par exemple.

CER a renouveler
Cette liste vous permet, en filtrant par structure, de recenser les bénéficiaires pour lesquels au moins un
CER arrive a échéance dans le délai qui vous intéresse.

Pour cela, renseignez la structure visée dans le bandeau « Structure référent actuel » en haut de page,
saisissez le nombre de jours avant fin de contrat en dessous puis sélectionnez a droite « Afficher le
rapport ».

On appelle « structure référent actuel » la structure dont dépend le référent de parcours actuel, qui n’est
pas le référent de parcours qui a forcément établi le CER du fait des réorientations.

Ainsi, vous pourrez désormais visualiser les CER arrivant a échéance au-dela d’1 mois et anticiper plus
aisément les rendez-vous de renouvellement.

Jusqu’a aujourd’hui, Viesion offrait en standard un rapport donnant la liste des CER arrivant a échéance
sous 30 jours sans possibilité de varier cette valeur.

Si vous saisissez 60 jours, le rapport affiche les CER échus ou arrivant a échéance dans moins de 30 jours.
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Les CER en retard de renouvellement apparaissent avec le signe moins devant le nombre de jours. Ci-
dessous Fin contrat le 30/06 pour une édition au 16/07 : le CER est échu depuis 16 jours

Ppate signature Fin contrat Etat contrat nb jours avant
fin contrat
21/05/2024 01/06/2024 31/08/2024 Vvalidé 46
07/02/2024 01/03/2024 31/08/2024 Vvalidé 46
15/03/2024 01/04/2024 30/06/2024 Validé -16
21/05/2024 01/06/2024 31/08/2024 Vvalidé 46
09/02/2024 01/03/2024 31/08/2024 Vvalidé 46
24/05/2024 01/06/2024 30/06/2024 Validé -16
20/03/2024 01/04/2024 30/06/2024 validé -16
29/04/2024 01/05/2024 31/07/2024 validé 15
168/N20N74 nifn2amn74 21/nairn24  walida 4R

Dossiers NSDD = non soumis aux droits et devoirs
Cette liste vous permet, en filtrant par structure, de recenser les bénéficiaires non soumis aux droits et

devoirs présents dans les files actives des référents

Pour cela, renseignez la structure visée dans le bandeau « Structure référent actuel » en haut de page puis
sélectionnez a droite « Afficher le rapport ».

L’analyse des dossiers identifiés permet de solliciter aux secrétariats insertion des DTAS d’éventuelles
sorties de file active.

MIDEM-motif-date (dans I'onglet Secrétariat)
Cette liste a usage des secrétariats insertion leur permet de recenser et de traiter les demandes de MIDEM.

Fins d'accompagnement a solliciter car droit clos

Cette liste vous permet de recenser les bénéficiaires dont le droit est clos.

Aucun filtre n’est a renseigner, le rapport s’affiche automatiquement avec les bénéficiaires concernés, quel
gue soit le référent.

NB : Cette liste travaille sur tous les dossiers présents en file active pour une DTAS.

Elle est donc faite a usage des secrétariats insertion pour identifier les dossiers pour lesquels une fin
d’accompagnement doit étre saisie sur Genesis a des fins de libérer les places en file active.

La synchronisation avec le référent est a organiser : une fois la saisie faite sur Genesis le référent doit
effectuer sur Viesion la sortie de sa file active.
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Mutations
Cette liste vous permet, en filtrant par en filtrant par structure, de recenser les bénéficiaires mutés hors
département et pour lesquels il convient donc, pour le référent de saisir la sortie de sa file active.

Cette liste travaille sur tous les dossiers présents en file active pour une DTAS.

Elle est donc faite a usage des secrétariats insertion pour identifier les dossiers pour lesquels une fin
d’accompagnement doit étre saisie sur Genesis a des fins de libérer les places en file active.

La synchronisation avec le référent est a organiser : une fois la saisie faite sur Genesis le référent doit
effectuer sur Viesion la sortie de sa file active.
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LEXIQUE

Ecran d’accueil :
Ecran personnalisable par I'ajout de widgets et d’alertes
Widget :

Application interactive qui permet I'affichage d’information variée (association des mots
« fenétre » (Windows) et « gadget »)

Opérateur :
Entité proposant une offre de service
Accompagnateur :
Organisme dans lequel se trouve des collaborateurs
= Exemple : DTAS Nord, structure Amesud, CCAS de Privas...
Collaborateur :
Nom d’une personne associée a un compte VieSion
Employeur :
Entité a laquelle rattacher des offres d’emploi (ou éventuellement des bénéficiaires du RSA)
Référent de parcours actuel :
Personne désignée pour suivre le parcours du bénéficiaire RSA
Référent d’'étape :
Personne suivant le bénéficiaire du RSA (secrétariat de la structure)
Alerte :
Liste finie fournie par I'éditeur
MIDEM :
Mise en Demeure
SDD :

« Soumis a droit et devoir »
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- NSDD:

= « Non-soumis a droit et devoir »

- Rapport:

= Document fixe transmis par I’éditeur
- Générateur de rapport :

= Edition créée et personnalisée par le département dans la limite fixée par I’éditeur. Les
informations présentes sont celles de la veille.

- Positionnement et Etape :
= Positionner sur un positionnement :
e Permet d’inscrire le bénéficiaire du RSA sur une action prévisionnelle
=  Positionner sur une étape :

e Permet de rendre le positionnement effectif en le basculant en tant
gu’étape
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SCHEMAS

). \15 Processus du parcours d’insertion depuis I'intégration du
Ard eChe flux CAF/MSA jusqu’a la validation du CER et le suivi de

LE DEPARTEMENT
parcours

Déversement dans VieSion
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LE DEPARTEMENT simplifiee dans VieSion
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