Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

Guide Utilisateur

Viesion ’
a compter de juin 2026 et du déploiement de

SOLIS
SOLIS en second logiciel pour les

secrétariats

Version | Contenu de la mise a jour |I‘1Itla|eS du
rédacteur
V28 Juillet 2026 : Nouveau manuel mis a jour / Déploiement de SOLIS FL

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 les principales procédures par type de profil.

En page 4 vous trouverez un sommaire « cliquable » : cliquez sur la rubrique qui vous
intéresse pour y accéder directement au chapitre correspondant (ou référez-vous a la table des matiéres).

A. Je suis Référent(e), je suis concerné(e) par :

La gestion de la file active, le diagnostic partagé, les entretiens, le contrat d’engagement
réciproque, la gestion des documents, la saisie de I’offre de service (positionnements et
étapes), les démarches FSE (si ma structure est soumise au FSE).

B. Je suis Secrétaire, je suis selon mes missions concerné(e) par :

La gestion de la file active et du parcours (orientation, réorientation, reprise
d’accompagnement, sortie du dispositif), le suivi du contrat d’engagement réciproque, la
gestion des mises en demeure, la planification d’entretiens, la gestion des documents,
les démarches FSE (si ma structure est soumise au FSE).

C. Je suis Cadre ou Animatrice Locale d’Insertion, je suis concerné(e) par :

La gestion de la file active et du parcours (orientation, réorientation, reprise
d’accompagnement, sortie du dispositif), le suivi du contrat d’engagement réciproque,
I’édition de rapports pour le pilotage de I'activité.
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ERGONOMIE ET PRESENTATION DE L'OUTIL

Premiers pas avec Viesion : se connecter a I'outil

Pour vous connecter la premiéere fois a I'outil, apres que la demande ait été faite par votre hiérarchie, vous
recevrez un e-mail de la part de I’éditeur de la solution informatique ARCHE MC2 avec votre identifiant qui
est en général celui-ci : prenomnom. Vous devrez alors vous connecter au logiciel en cliquant sur un lien
spécifique afin de choisir votre mot de passe.

ATTENTION : Vous n’aurez que 24h00 aprés réception de cet e-mail pour valider votre compte et choisir un
mot de passe, sans quoi il sera nécessaire de demander a votre administrateur un nouveau lien.

Vous pourrez ensuite vous connecter a l'outil via le lien suivant = https://www.viesion.fr depuis tout
appareil connecté a internet de fagon sécurisée.

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

A Plusieurs onglets mais une seule connexion :

Il est possible d’ouvrir plusieurs rubriques de Viesion en méme temps via un clic droit, ce qui ouvre différents
onglets.

En revanche, Viesion ne supporte pas la connexion multiple pour un méme utilisateur : vous ne pouvez donc
pas ouvrir plusieurs connexions paralleéles sur plusieurs onglets de votre navigateur en méme temps, au
risque que les réponses a vos requétes soient fausses.

Veuillez-vous déconnecter en fin d’utilisation via le bouton déconnexion plutét que de fermer I'onglet de
votre navigateur (cliquez sur votre nom puis sur « déconnexion », en haut a droite de I'écran).

Bienvenue
sur VieSION
. . = aalfi : -fr-r";:w?r‘-ln:-l vos identifiants pour vous

Mo 08 passe &

Mot die paree oulblié

M@ conneciar
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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 'écran :

» Viesion

B - Ofires de service ricentes

TTAS SE_inscripion Lixo s robancairis Ls Tol sa0s chimage - Fore
et waseinanon Exoce Nom

DTAS SE_Embiauche EBE - TICLD L el « 5
e ompgnemsm Rild Béndbcann

DTS N_MIGAS (e MicEion ACTompagnemen Santi - 551
i tonntouminy b A i cums
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La page d’accueil

[0 Geston ~ [0 mtocantre ~ g v @ Configuention v @ 2, Céne LEGHIS

b x B - Mon agenda du jour ® B - Planning des 7 prochalns X
jours (19 - 25 déc, 2022)
& - Bénéficiaires n

récents Auun evenament & afficher

Mes notes en cours x

ATTENTION : La capture d’écran de la page d’accueil ne correspondra pas exactement a la votre. 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 accés 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 acceés aux informations personnelles
concernant |'utilisateur et vous permettant de :

Consulter votre tableau de bord

° Vous déconnecter en cliquant sur I'icone de déconnexion

A gauche du bandeau bleu foncé, I'icne E permet d’afficher le menu de gauche

e Lemenuouvre I'acces a des menus contextuels dépendant de la page sur laquelle vous vous trouvez,

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

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

e Lemenuouvre 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

Enfin, en dessous du bandeau bleu foncé, une barre de recherche s’affiche pour effectuer des recherches
« globales » par mots-clefs.
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e Ex:sivous recherchez le mot « formation », I'outil vous présentera toutes les fenétres ou le mot en
question apparait

Menu de droite :

F herche de bénéficial (consultes enl pramier) 6340 résultats _
(] Nom Prénom Mo de nalssance Sauo Siluations nee W Gkt F]
[ 044506 oo SORAYA r— Femme 22/05/1985 o
[[] 044765 HOUCKRIHN KADAFT HRRARAKE Homme 14/08/1554
L L — OUAHIEA I Femme 1510311580 s '
[] wanazo s SAMIDINE e Hamme 15081579 geulemient bk el e niHéle: '
[] oao982 OO0 ANDRE 0000000 Homime 24/06/1560
[ 041444 F— AMAR p— Homme 02081594
] ¥4577% oamne JEANNE S, Famme 09/03/1553 MHatEHhUecE radheraiy
(] 046230 eomcoot NORA —— Femme 271051998 Resherger ins Feshecthe
[ teem3 e MOHAMED Stk Homme 10871552 s .
[] 045581 J— ORIANE J— Femme 131211586 Enregistrer la recherche
[ oasers OGO DJILAL) AN Hamime 23/07/1964 ot
[] oezsz2 T DANIEL Py Hamime 2071071988 ( B Critéres ]l B béndficisires
(] 042858 o SOIFIA PR, Femime 13/06/1597
] t4a0sa bR ILZAME prnesy Femme Entres Accompagnament RSA 14/11/1589 et

10 Editer 12 liste des banéficiares

[0 Infocentra ~ @, Outils v {:-} Configuration v @

Recherche de bénéficiaires  (consultés récermment en pramier) 6340 résultats
Affiner la recherche [J] Dossier Nom Prénom Nom de naissance Sexe Situations Date de naissance
- : [J 044506 KOO0 SORAYA IODOONNRK Femme 22/05/1985
Refecent €[] DaTES  xaeooooo KADAFI KOO Homma 14/08/1094
Dispositifs o
[] 042948 OO OUAHIBA HIOOODOCEK. Femme 15/03/1980
Prescripteur <
M 040820 00O SAMIDINE OO Homma 15/0B/1979
Metiers ¢ ==
[[] o3gesz HHUHHHRHKN ANDRE AAKXEHAAKNH Homme 24/06/1960
Secteurs '3 =
e ¢ [} 041444 XXXXKXKXKX AMAR NOOVOOMK M Homme 02/08/1994
Difficultés € [[] 045773 o000 JEANNE HOOHRHNN Femme 09/03/1993
Entretiens C O[] 046230 xxXKMKXKX NORA [ Femme 27/05/1998
Etapes 'Y :
|j 042013 JOOOOOMINK MOHAMED WO00000K D Homme 01/08/1992
Communss <
D DA5581 0000000000 ORIANE MOOOOMKHN Femme 13/12/1986
Caracteristiques e
[7] 45673 XXXXXXKKXX DJILALL HHEKHRHNKK Homme 23/01/1964
Dossiers
Ouvert . O, Paze2z  nocooagon DANIEL XXHHRROK Homme 26/10/1988
U ris o
|] O42855  MEKKKXHHNA SOIFIA HHMCHHHREN Femme 13/06/1991
[ D43089  x00000000 ILZAME OO 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 » :

Q
—

o0 Mon tableau de bord

O 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 :

» Viesion

B (-
Charcher un Coliborsisue et
a Suctare : CONSEIL DERARTEMENTAL DELARCECHE.
Adroszn To
Coordomdos
2R e Tadpnma
& Affecisions o Emal
Irform itk CoTpiminLane
Fioncting - Sacrdiaie
Dawe Tamvie  DLDS2024

Réfémer de percoums
Pafer dstage.

Rafirer hors deposnf

Ei i fect 8 = ” T .
G ;I‘;‘:E‘:,':’"’ Gt i Aftectations comme référent deape (0 [ A e
9 Visnes e pots ....- :
¥ Porefeulle -
0 W Forteredie dentupriso 0 B omes
£ coary Exconrn

Poriafmite denireprine
Ehfran

Mg an ceianon
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Page d’accueil =2 Ajouter un widget

La page d’accueil s’ouvre quand vous ouvrez Viesion ou quand vous cliquez sur I'icone Viesion .

Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur la petite icone 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’informations variées et un raccourci vers vos choix :

Y Viesion =® Doesionv [@irfoentey & Outis~ {3 Configuation>  ©

Q 7
Mes Alertes Favorites X Saisir un eniretien ave un benéficiine X £ - Planning des 7 prochains jours (16 - 22 x
dec. 2022)
Contrat non signes dans les X jours 6177 Prendre un rendez-vous avee un bénélcialre X
hundi 19 decembre 2022
Conirats & traiter 14
B - Offres de service récentes L X
Contirats qui anivent 3 echeance 0
R Diagnostic Formation - Diagnost
Disposiif - enfrées sans critére 6202 ASCOMDANNGTEAL RSA
Entretiens passds mals sans synthice
Offre creges depuis moins de X jours
Mes chiffres clés ma file active x
En parcours
Accompagnement 6202
RSA
Enparcowrs  Accompagnement RSA News %
Prochaine mations collectives Viesion -
dec: 2

Veille Accompagnement 5
RSA

Vellles  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 ».

P . .
] Vl esion [SIECE Rl 2 Outis v {8 configuration v {8} France Travail v @
Q Rechercheg
Rapports
} Générateur derapport
Mes Alertes Favorites X Mes recherches favorites

Bénéficiaires sans souhait métier en cours n32
Espace Nom
Bénéficiaire Annonay Nord
Bénéficiaire brsa aubenas

Les alertes sont des listes dynamiques permettant d’identifier des éléments de I'application qui nécessitent
I'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
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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 :

"

Benéficiaires avec une caracteristigue manquante 494 resuliats 1

Carac requise manquanta Dossiar Mom |2 Pranom Entrée fmpositif Sortia dispositif Garniar rafirent da parcours Dermicr refaront d'étape
Exemple 112 B0E201T
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 alertes 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 », I'ensemble des bénéficiaires de votre file active apparaitra :

> Vies ion = [Doeton~ [0 infocentre ~ % Oullis)
R_ 5 (consullés ricemmenl

T Offras De Service.

affiner la recharcha O Bov el n #
Nom, pranom, b° dossiar
[0 ®msmances i8AF o
Rifdrart < O B Evénemants SEROLA A
Dispasitifs ¢ M hodms \RoOM T
Presciipteur
e £ 0 P Employeurs ARRE u
et < B opémteurs
Ll IRAUTE c
Sertaurs 4 B} Accompagnataurs
Competances £ a [ fwtres partenaires g .
Dificueis ¢« 0O Acombostaes HEAT ]
Entretiens < [0 Bagesda 1ENT =
Etapes | il rTam a
@ Contrata
Fositionnements < o AR 2
Cammines '3 e Fluy
Caracte: D .
acténistioues <
' - T
Bilans ¢ 0
Evénements du droit < D - l - R

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 accés a I’ensemble des bénéficiaires suivis par leur DTAS.

*Important : Les bénéficiaires consultés en dernier s’afficheront en premier.
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Le dossier du bénéficiaire : le résumé
En cliquant sur le nom d’un bénéficiaire dans votre liste, vous accederez a son dossier et en premier lieu a
son résumé :

@ Viesion o @ oo~ - @ o —

A . Crarcher un bansfeais

Atcompognament BEA- 50 45 mas O Planifet an st

2 T P =
2 ———————— - he
1 — SPLAS Wiaci i) SR Selani €11 TAN Snar ain SLI-EST) 1
= - el — g
Identfiaet Exteme
ati
-
._. e [ L I
& Mo i
i
-_—
o -
" bl -
poan o
Parcours - . Dermier/prachain entretien
+ Dearnier entret l
e
. 21 ot 23 . 3 k24 p— il 25 3t . 2 el
: z 4 i g + Procham entretien l
Al erirsten

Posifionmements & venir

Sur ce résumé, vous avez les principales informations d’état civil et de droit, le nom du référent, la frise de
parcours, le dernier entretien réalisé et le prochain programmé, les positionnements a venir...

Le menu de droite permet d’accéder rapidement a la prise de rdv, les positionnements et étapes, I'édition
de documents pour la personne (menu fusion)..

Le menu de gauche permet d’accéder a chacune des rubriques du dossier de fagon détaillée.

Les données de contact sur SOLIS — VIESION

Les données de contact (mail, téléphone) sont initialisées a la création du dossier SOLIS par le flux CAF/MSA.
Il est convenu qu’elles ne soient modifiées par une mise a jour CAF que si elles ne sont pas présentes sur
SOLIS, ce qui permet aux utilisateurs de les modifier sans risquer de perdre la modification (les flux CAF étant
quotidiens). Or, sur SOLIS, le dossier est un dossier familial : dans le cas de couples, un dossier SOLIS génere
deux dossiers Viesion.

Si un numéro de téléphone ou mail (données de contact) est présent sur SOLIS, 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.

N.B.: 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.

Dans le cadre du RSA, le référent/CMS met a jour les données de contact prioritairement sur le dossier
VIESION des personnes. Aussi, tout utilisateur se doit de relever les données de contact sur Viesion s’il y a
acces, puisque la vérité est sur Viesion.

La modification dans le logiciel SOLIS vaut donc uniquement pour les autres utilisateurs (FUL, etc....).
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Il n’y a pas d’échange de données de contact entre Viesion et SOLIS (une mise a jour sur Viesion ne modifie
par SOLIS, et réciproquement) : si vous souhaitez la mise a niveau de SOLIS, il faut le faire manuellement

(secrétariat).

La frise de Parcours

Viesion un logiciel de suivi du parcours d’insertion, aussi depuis la page d’accueil du dossier d’un bénéficiaire

vous visualisez la frise de parcours :

» Viesion

A Charerer a1 sty

[ ST —————

+ Demier eniraties
0= Dubo 1300 2 st ke et
——

4 Brochnin entreien l

Baullirmamerts & e

La frise de parcours, accessible depuis la rubrique « Parcours » dans le menu de gauche, permet d’afficher
sur un méme visuel les entretiens, affectations, activités prévues et/ou réalisées par le bénéficiaire
(positionnements et étapes), les événements auxquels il est inscrit, mises en relation, événements du droit...

Cet outil a une réelle vertu pédagogique car il permet de visualiser le parcours avec le niveau de hauteur
souhaité. Ainsi, en utilisant la roulette de votre souris, vous pouvez élargir ou réduire la période souhaitée.

Vous avez la possibilité de personnaliser I'affichage de la frise en utilisant I'entonnoir :

Frise

2028
Féur. mare
.
Elapes
Aceempagnement
Accompugnencettt g3 BRGA wavsiears man salariés ou en vue de coeation demreprioe
Disp. Arcorrpaymemrss RSA

e o Q| <

| B ]

Basitionaments
EnE Entrotien indnacuel raterent B

Dispochifs

Veilles.

Référenta Ge parcours

W ailes
M et do parsaurs
aifirnts

= _Ed
Enmranan indsndeel raterens Eprretien imdsivuel reterens &
B2 wr Bi1a
| R — | —

En cliquant sur un entretien, une étape ... vous pouvez accéder directement a son contenu détaillé.
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Etat du droit

Dans les caractéristiques du dossier bénéficiaire, figurent des informations sur
étre :

"état du droit. Le droit peut

- Droit ouvert et versable

- Droit ouvert et suspendu

- Droit ouvert mais versement suspendu
- Droit clos

[0 infocente ~ &, Cutis ~ {33 Configution = {5} France Trawai ~

v Détal du béndficiar

& - Chercher un bendficiair

¥ '
@
(E]
B Comos €
Farcours Cormgte Dernier/prochain entretien
(i1
B Wisss en relanion
G e ¢ T, Do eneten
] it B R0 - 14043 1 St i référe
A Tiaanarte naraad Ansemaag. A ni1e A

Une mention « Etat du droit : Droit clos » est accompagnée d’une date de sortie du dispositif et d’un motif.
La sortie du dispositif peut étre saisie selon les modalités précisées dans le paragraphe dédié aux sorties.

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 solliciter les 2 sorties.

D’autres mentions relatives au droit, notamment « Droit ouvert mais versement suspendu » existent. |
s’agit d’un versement suspendu par la CAF/MSA pour des raisons administratives. Il ne s’agit pas ici d’un
motif de sortie de la file active.
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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 ». Cette information peut également étre disponible ci-dessous dans “Derniers évenements
du droit”.

"‘ Viesion = esiion v O {3 Configuration ~ {8 France Travai ~

+ Détall cy banefomim

B, - Charcher un bénéficisie

a 12 ans} Accompagnement REA - (T10 - 10mos

) —— . 5 o=, Entise - 23062025

or

By Dossler w

BTN raférant

Frice

L]
o Parcours Complen ' Dernler/prochain entreten
T o Darmier eniretien
. Saicun eretien
B st - Derniers évenements du droit
" = Prochain entretien
& Mises enrelaton mate Intstu Diicision de commission
At aerenipn
[ Bilans < ‘Sourris & oot ot devedr sacral ()
A i parts T i =
v Diagnestic parsge Onemam e (FT) Positionnoments & venir
ali Emmloyabine 1

@ Difficulids el Mises an relation

B Evenemems

Si le bénéficiaire est « Non soumis a droit et devoir », I'accompagnement ne se justifie pas. Le référent doit
solliciter aupres 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
que la situation justifie une « fin d’accompagnement ». En effet, ce statut peut varier régulierement, il
convient donc de vérifier |a situation réelle de la personne pour évaluer I'opportunité de poursuivre ou non
I"accompagnement.

Le référentiel d’accompagnement Insertion indigue 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 ».
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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, on 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 dans le menu de gauche sur le choix « caractéristiques »

Secteurs ¢
Competences <
Difficultés <
Entretiens 4
Etapes ¢
Communes I'4
Caractéristigues w

J

O

O

O

04921

05058

04927

04727

04926

Il faudra remplir les zones comme ci-dessous :

Communes
Caractéristigues

Etat du droit

Valeur précise

Droit clos

Ajouter <-

Et cliquer sur ajouter. La saisie suivante va

rechercher les « non soumis »

o

i OO )

J

O

Puis réitérer une nouvelle recherche sur les « non
soumis »
Communes £

Caracteristiques wr

Situation RSA / SDD_NSDD : Non X
et devoir

soumis a droit et

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.

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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GESTION DU PARCOURS : de I’entrée a la sortie du dispositif RSA

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 SOLIS = logiciel du Département.

- Sont saisis sur SOLIS par le Péle allocation les évenements relatifs a la gestion du droit (Décisions
d’opportunités, contrdles, recours, indus) et des sanctions administratives. Sont saisis sur SOLIS les
sanctions/ rétablissements traités par les secrétariats insertion.

- Lesuivide parcours est intégralement géré sur Viesion, de I’orientation a la sortie, par les secrétariats
de DTAS et les référents. Viesion communique les évenements de parcours avec SOLIS. Un résumé
de Viesion est disponible depuis SOLIS pour consulter sur un méme écran la vie du parcours Viesion.

- Les référents n’ont accés qu’a Viesion, les secrétariats DTAS ont accés aux 2 logiciels.

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

- Les dossiers bénéficiaires arrivés dans SOLIS sont automatiquement déversés dans Viesion,
quotidiennement, aprés gestion des divergences par le Pole allocation.
Les dossiers des nouveaux entrants dans le dispositif ou revenant dans le dispositif aprés sortie
arrivent dans Viesion avec le statut « Prescrit ».

- Le Péle allocation oriente les « prescrits » vers un référent I0C de leur DTAS + la DTAS en référente
d’étape, sur la période qui couvre le process I0C.

- Une fois les bénéficiaires orientés vers un référent I0C et/ou de parcours, leurs dossiers passent en
statut « Entrée ».

- Aleur sortie du parcours insertion RSA, les dossiers passent en -

T Gestion ~ D nfocenve ~ 4 Outils ¥ £ configuration ~ &3 France Travail ~

Recherche de bénéficiaires  (consultés récemment en premier) 19962 résultats

ver la recherche s Nom rénor Nom de nalssance x Sltumtic

o] ABDELLAOUI R TR Femme Sortie Accompagnement RSA 07 TEST 10/ —
il < ="} LAFFONT == LAFFONT Femme [Pre

e MOURER S MOURIER Femme 10 M——

scnipteur <

IMPORTANT : Les secrétariats se chargent de la désignation du référent de parcours suite a I'lOC. Un référent
n’a donc jamais d’entrée dans sa file active a saisir lui-méme.

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.

L Pour les référents externes attributaires de marchés publics, cette régle a des incidences sur les régles de facturation.
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Concernant les réorientations / fins d’accompagnement, le référent signale au secrétariat insertion une fin
d’accompagnement et/ou de droit en précisant le motif de cet arrét, une fois qu’il a mis a jour le dossier
Viesion du bénéficiaire. Ce travail de mise a jour doit étre fait dans le mois apres la fin d’accompagnement
effective du bénéficiaire par le référent.

Aussi, les opérations liées aux sorties de files actives sont nécessairement réalisées via des échanges entre le
secrétariat des DTAS et les référents.

A quels dossiers avez-vous acces dans Viesion ?

Le secrétariat insertion et de pole a accés a I'ensemble des dossiers des bénéficiaires relevant de sa DTAS,
en tant que référent d’étape « Administrateur de proximité ».

Un référent de parcours (interne ou externe) ou d’étape n’a acces qu’aux dossiers pour lesquels il est
référent de parcours ou d’étape. A noter que sur Viesion, les accés aux dossiers sont identiques pour les
secrétaires de proximité, de péle, de dispositif, ALI et Chefs de Service.

Viesion prévoit I'archivage des dossiers radiés/cl6turés selon un paramétrage de délai fixé. Cela implique que
méme apreés radiation/cloture, les secrétariats conservent un accés au dossier pendant ce méme délai.

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.

ENTREE DANS 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 utilise qu’un a ce jour, qui
s’appelle « Accompagnement RSA »

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 avec
le libellé « Référent de parcours actuel » (en jaune ci-dessous). C'est ce qui conditionne I'accés par le
référent aux seuls dossiers qui le concernent (référent désigné).

» Viesion

& - Cheretir i bbediciae cetann Acrompagrement(c)

Accempagnoment HZA 15moin
I 07000 FRVAS rr—

Parcaurs = ' Dernier/prochaln entratien
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N.B.: « Veille Accompagnement RSA » : le dossier est en veille sur le dispositif : cela matérialise un état de la
situation = le dossier de la personne bénéficiaire est maintenu dans la file active du référent, mais peut étre
provisoirement « mis de c6té » 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).

Les principaux états d’un dossier sont donc:

« Prescrit Accompagnement RSA », « _ », « Veille Accompagnement RSA »,

Prescription Entrée
Dispositif * Cf SA 07 TEST ' Date de décision 21/01/2026
Date de prescription 1771272025 Décision Aucune '
Structure du Raison sociale, siret . Entrée 21/01 42026

prescriptaur

Commentaire
Prescripteur Nom, prénom, structure .

Veilles

Sortie
Date de décision
Sortie prévue
Sortie réclle 27/04/2026
Motif de sorlie Demenagement hors département x .

L
Commentaire

4

Lorsqu’un dossier est inscrit sur le dispositif « Accompagnement RSA » pour la premiére fois, une date de
prescription s’ajoute automatiquement a l'arrivée du flux dans la rubrique « Prescription ».

Une date d’entrée sera renseignée au moment de la désignation du 1* référent dans la rubrique « Entrée »
une date de sortie au moment de la sortie dans la rubrique « Sortie ».

Au vu des regles 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.
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Entrée d’un bénéficiaire dans le dispositif et saisie de I'orientation par le secrétariat insertion

Dans le cas d’un premier accompagnement

Tel qu’indiqué plus haut, lorsqu’un bénéficiaire arrive dans le flux, il arrive dans Viesion avec le statut “Prescrit
Accompagnement RSA”. S'il s’agit d’'un nouvel entrant dans le dispositif ou revenant aprés 1 an de sortie, il
sera orienté vers une |OC par le Péle allocation qui saisira alors son entrée dans le dispositif et désignera un

référent IOC.

Une fois I'lOC passée, le secrétariat insertion décide de I'orientation retenue et réalise la saisie dans Viesion
de cette facon :

Dans le dossier de la personne, se rendre dans la rubrique “Dispositif, “Référents” dans le menu de gauche :

[ Infocentre ~ %, outls ¥ ¥ Configuration ~ o Franca Travall @

0 Geston v

» Viesion

Areompognemens(s

& - Charcher un bénénciaine

am Accomgagnemen RSA 07 TEST - 270
= Enrée 28/04/2026
. | REFERENT
B Resume = DTAS Insertion SUD-C
B> Dossier > Rélérents hors sccompagnement
Identric Aucun référent
Adragze
Camoténatgques [ 3]
Documents C 50—
Motes w0 - Non renssigne
Evénements du drod
= Parcours v Parcours Gomplef ' Dernlerfprochain entretien
Frize >
€ Dernier entretien
Emapes
. | . Aucun anwretia
Positonnemens Derniers dvénomants du droft A EnETEn
O Enretiens ® =+ Prochain entretien

Aucun entretisn
Aucun CV

[0 Dispositl

Preac ) Entrie / Sortie
o I, Ajouter un CV Positionnements 3 venir

CER-CDO7 Mises an relation

GER Expénimentation

Cliquer sur la ligne du référent IOC :

4 Osis> @ Codumtion (@ FanceTrmai ~ (@

:’ViESion = Btesoo~ [ oo -

& - Charzhar un bedficiary
o Referents

&, REFERENT 10C Sua-Ouest { E0TAS senion SUG-OUEST )

e e U040
- » - réfrent o tan Accommagnamin RSA 07 TEST danult la T0/04/ 208
o ]
Hat
B Percours w
fee
Enapes
Foamnemens
B Entretiens L

Mettre fin a la référence d’étape en indiquant une date de fin a gauche qui viendra automatiquement se
copier a droite :
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B Gestion » [ infocenre » % Dutis

{2 Configueation ~

£} France Trami

1 Affaeration du réfdram
Rifdreca *  REFERENT I0C Siuesr
* Débnn®  29/A/I026
Fin LU R )
Oriamarien RSA

Tyoe donentation R5A
acmislin

& e * mnoder |
ASCOMpBIgnAMENtE Soncames -

[ Accompagnemen ASA 07 TEST - @i

Ensuite, cliquer sur “ + Nouveau référent” dans le menu de droite :

enificiain

Puis venir renseigner le nom du référent de parcours choisi et cocher la case “Accompagnement RSA”, ce qui
appose automatiquement la date du jour. Modifier la date en indiquant la date du lendemain afin d’éviter

un chevauchement de référents :

-0 Affeciation du référent

-

¢ MNDAIN2E

Orlentation KSa

Ty corientation RS4
el

Mo g

ARCOMPAFeMENs CONCRMmEs

- B3 Accompagnemant AEA 7 TEET - entras |0 2

Db *

WAADE

Juste au-dessous, dans la rubrique « Orientation RSA » sélectionner la voie d’orientation concernée (=
Sociale, socio-professionnelle ou professionnelle), puis Enregistrer :

&, - (I - \\. JEROME A~

Affectation du référent

Reférant *
pebut = 13/01/2026
Fin

Orientation RSA

Type (rientation socioprofessionnelle
dorientation
RSA actuelle

(@ » Heneficiaires » [ Modifier e reférent ]

Accompagnements concemés

. Accompagnement RSA - entrée le 11/07/2028  référent de parcours '

Deébut*  13/071/2026

Fin
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Se rendre ensuite dans le menu DISPOSITIF “ Presc / Entrée / Sortie “ et cliquer sur la ligne
d’accompagnement :

‘ Vies ion B T Y ———

- e ———

& - Chesher s Dinfeisin

q Accompagnements
Accomaag
Accompacnomont Entsea Sactio
B meame Imaci
’ Accompignes) (08 Siiliee (8 T2 1042075

By Dossier ~  antREADT e 0o passiior | REFERENTIOC S0 Duact (ITTAS Intariion SUTLOLERT} . 6491 04/2006 au

it TEST VTAS tnsetinn BUD-OUEBT Secrénarl i (ITAR nssimion SLO-DUEET) - dapis e

s Filtre
Encourso
dispassitit

B Parcours e

B Entretiens [ ]

P Desposhif -

]

Puis éditer le courrier “Désignation du référent” dans le module de “Fusion” en bas a droite :

Entrée

. Date de dacision Aotions
- Décislon  Auere '

. Enmée  Z3/04/2026
= 1

Commentaire &

Exampin

Frccompagnement
Reoriantation

FEprise CaccOMpagnemeant
Enregistrer le courrier apres vérification, le déposer dans les documents Viesion (cf § Documents Viesion) et

I'imprimer pour envoi au bénéficiaire.

ATTENTION : Lors d’une orientation vers un référent soumis au FSE +, “I’attestation FSE DTAS X" est
également a éditer depuis le menu Fusion du résumé du dossier et a enregistrer dans les documents FSE :

OTAS

Accompagnement RSA 07 TEST - (ZIZ
2810412026

Non renseigné

Parcours Complet . Dernier/prochain entretien oA
« Dernier entretien ique
Aucun entreten

Dernlers évanements du droit .

% Prochain entretien

Avcun entretion

Aucun CV i

* ; Ey—

XL Ajouter un CV

Positionnements & venir

# Ajouter un souhat

Mises on relation

Souhaits metier en cours

Souhaits sectour en cours

Aftéiation FSE DTAS Sud Ouest

cAsy

e deeiadan (H07
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Dans le cas d’une reprise d’accompagnement

Lorsqu’un bénéficiaire auparavant sorti du dispositif y revient moins d’un an apreés sa sortie, il est orienté
vers un référent sans passer par I'lOC. Ces bénéficiaires, identifiés par le pble allocation en méme temps que
ceux a convoquer en I0OC, seront entrés dans le dispositif et auront un référent Reprise DTAS X nommé par
le Pole.

De ce fait, elles arriveront dans la liste de bénéficiaires du secrétariat DTAS avec le statut «entrée
Accompagnement RSA ». Le secrétariat insertion peut ainsi identifier facilement les reprises
d’accompagnement a saisir en recherchant dans sa liste de bénéficiaires, ceux affectés au référent « reprise »
de sa DTAS dans le menu a gauche :

Viesion

Affiner la recherche

Reférent w

T Réprioe Sud-Ouest x I

ALCUn 8n cous

comme tous types de reférent .

Une fois les bénéficiaires identifiés, il convient de leur désigner un référent de parcours en leur affectant leur
référent comme lors de toute orientation, dans la rubrique « Dispositif » « Référent » « Nouveau référent »

+ Mouveau référent

- Désigner le nouveau référent de parcours a la date du jour, ainsi que I'orientation, en veillant bien a ce que
les dates soient similaires dans les 2 encarts et enregistrer :

Atfactation du rafoeront ACCOMPAgROMANTE CONCAmMAs:

Dotdrem * ' B Accompagmement ASA 07 TEST - entwie e 300406 | e de parsus .
4 Béban ¢ I0VO/226
Début 3042020

Fin

enLsee le T2
Griemation RS4

‘ F

Type dosientation REA
e

- Toujours dans la rubrique « Dispositif », se rendre sur « Presc/ Entrée / Sortie », cliquer sur la nouvelle ligne
« Entrée » qui vient d’étre créée, éditer dans le module de fusion a droite le courrier de « Reprise
Fusion

Reprise d'accompagnement ¥

puis le déposer dans les documents Viesion.

d’accompagnement »

Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 24




Ardeche¥?

LE DEPARTEMENT

GUIDE DE SAISIE
LOGICIEL VIESION

Comment identifier les entrées dans ma file active de référent ?

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

& > C 1 @& viesionfr

[ FSE *y Portail ViziProg K3 caf 7 MAPA

» Viesion

Q. Hecherche globalo

Mes Alertes Favorites

Objectits de CER applicebles sux bénéficiaires non

B Connexion - VieSiO..

D Infocentre v

Alertes

Rapporie

Genérateur e rapport

3 b

N Marcoweh

?, outlls v B3

£ - Planning
prochains joi
2022)

L’écran ci-dessous s’ouvre avec les entrées en file active sur les 7 derniers jours automatiqguement.
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 ».

[ eie ey Portailvimafrog B cof o MaR: [ M Connexion - VieSiO.. 4 Marcowel

& partir de (date dentréa) 291172022

Iusqu'a (date dentréa)  oai20022

Strochsne réfenent Refén=nt
AMESLID .ﬂ\’GIM Eba

CONSTANT Fadine

ASSOCIATION DES FOYERSDE  ANFUNELATA Saivatore

LolsERy SLE

C.CAS MAIRIE DANNONAY DUCHANF Delphine

CLAS MAIRIE OF PRIVAS DELEVMIN Leda

CEFCRA METZGER Fradéric
TERESLE Angeln

CENTRE SOCIO-CULTUREL 854 | ELANCOT aleandie
CENTRES SOCIALK ET FAMILIALK | DIZDAREVIC Lat¥s

QR&\.‘I\E"C'V&I“ 3 | $|ﬂ_1|

29/1/2022 E7BL133731
OTELLSIEEL
CTRLOZTIPE
emsims

01/12/2022 E7E1157103

01/12/2022 OTEOS33SST
122022 GTELIANES
U120 GRLZzISES
2122022 0ELITISE
20j11/2022 e7e0S31330
-.Wllliq'zﬂ .o;rm.uxé!

0}5132022 E7R1156558

[ Afficher e rapport ]

Les dossiers signalés dans le rapport généré sont ceux qui appartiennent au périmetre seul d’acces de

I'utilisateur :

- Larecherche se base sur les seuls dossiers de la file active si I'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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LE DIAGNOSTIC PARTAGE

- Diagnostic partagé
Tout bénéficiaire du RSA doit avoir un diagnostic partagé : renseigné dans
Viesion al’entrée de 'accompagnement et mis a jour régulierement en fonction de I’évolution de ses projets
et de sa situation.
Il s’agit d’un diagnostic de la situation globale de la personne, qui est évolutif et partagé avec le Sl plateforme
et les acteurs du réseau pour I'emploi référencés dans la situation. L’'ensemble des données saisies ont
vocation a alimenter un tableau de bord national du réseau pour I'emploi accessible a tout citoyen pour
favoriser une connaissance plus fine par territoire des publics et de leurs besoins.
Ce diagnostic évolue au fil de I'accompagnement et des changements de situation, pouvant conduire a une
réorientation du bénéficiaire.

Les grands principes et attendus de saisie en Ardéche :
> 1 diagnostic = 1 projet = il peut donc y avoir plusieurs diagnostics dans le dossier d’une personne, par
exemple si elle a un projet de création ET un projet d’activité salariée en paralléle.

> C’est I'échange avec la personne qui forge le diagnostic partagé. Il n’est donc pas a remplir dans son
entiereté de fagon systématique. On n’y renseigne uniqguement les éléments de la situation que la personne
ameéne et qui constituent selon elle des leviers ou des freins au regard de son projet. Par exemple, inutile
d’aller cocher I'absence de permis si ¢a n’a pas de lien avec 1 des objectifs du projet ou que ¢a ne constitue
pas un frein selon la personne.

Comme dans la méthode MAPPI, I'idée est d’aider la personne a identifier son projet, ses freins et ressources,
établir dés le départ des objectifs, favoriser la projection.

> Le diagnostic est évolutif car une contrainte n’en est plus toujours une au regard du projet qui a évolué,
une contrainte peut étre levée et ouvrir une nouvelle étape du parcours avec de nouveaux objectifs devant
lesquels il sera utile d’identifier les besoins et les points forts (ex : j’avais besoin de développer ma mobilité
en passant le permis, ce n’est plus le cas mais désormais j’ai besoin d’aide pour acquérir un véhicule).

%Les fonctionnalités du diagnostic partagé doivent donc permettre :

D'avoir une discussion avec le bénéficiaire et le conseiller/référent en vue de créer un lien tout au long de
I'accompagnement

Définir ou éclaircir la demande/le besoin/projet de la personne.

Permet d'identifier les leviers, besoins et/ou les freins potentiels.

Détermine la stratégie d'accompagnement et les mesures et moyens a mettre en ceuvre pour réaliser le
projet.

Permet la co-construction d'un plan d'action pour les actions a mener.

D A qui s'adresse t'il ?

Le diagnostic partagé est un outil essentiel pour :

Le bénéficiaire, en identifiant ses besoins et en définissant un plan d'action personnalisé.

Le professionnel qui accompagne, en fournissant une vision claire pour orienter son accompagnement.

La structure, en améliorant la coordination et |'efficacité des interventions.

Les autres acteurs de l'insertion et de I'emploi, en facilitant la collaboration et le partage d'informations
pertinentes.
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Les Diagnostics Partagés sont portés par le Sl Plateforme de France travail. Grace a I'interface entre Viesion
et le SI PF, chaque diagnostic est accessible directement au sein de Viesion. Ce Diagnostic est partagé :
consultable et modifiable par I'ensemble des acteurs disposant d’un outil le permettant et étant habilités a
y accéder. (« Dites-le nous une fois »)

Comment saisir un diagnostic partagé dans Viesion ?
Le Diagnostic est accessible depuis la rubrique « Diagnostic Partagé » du bénéficiaire, dans le volet gauche.

% Viesion

@ s e ey Cumiars embaements 1y troe

Si des diagnostics ont déja été créés, vous les verrez apparaitre. Chaque diagnostic ainsi listé présente
différentes informations : la typologie de métier concerné, la date et heure de sa mise a jour, le nombre de
points fort et besoins qui y sont identifiés, etc.

“‘ Viesion = Sesson v infcorwn » & Ouila v (@ Configaaon v (@ FancsTanal v (@ B, Fricsddgue LAVALLE »

+ Dingrioste partage

A - Chemchen o nene beinie

2 réaultats

Créwtion o arise et mrise ou de franchise | vesees dus eeuls

Méoer recherche : Agems teriorial spéciaimé / Ageme torrkorislo coeciaiisdo des colos matemalios (ATSEM)
—

= |

[ #dezsm
B==

Projet professionnel  (Z177T)
Mige & jour Métier recherché : Fromager-affineur / Fromagére-affineuse

16/01/2025
17h12
RENO Renaud (Structure
PARTENAIRE ARSA)

Pour saisir un nouveau diagnostic, cliquer dans le menu de droite sur « Créer un diagnostic » :

@ Viesion

L — e ——

© DEghostic partagh
R Charchar us bemdeciaine

a Liste des disgnostics it resahal
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En fonction de la situation du bénéficiaire, choisir :

- « Métier recherché » --> si la personne a déja un projet métier. Dans ce cas, il est nécessaire de sélectionner
un métier et une appellation,

ou

- « Projet métier a définir » si la personne n’a pas de projet précis Puis « Enregistrer ».

Créer un diagnostic

Typologie Métier recherche

Meétier Projet métier a définir
—

Appellation ectio 3 il .

Une fois enregistré, le diagnostic est disponible et peut étre accédé en cliquant dessus.
On peut alors renseigner les items classés dans ces 4 domaines : Besoins, Contraintes personnelles,
Autonomie numérique, Confiance et capacité a agir.

Projet professionnel

Mise & jour Métier recherché : Affineur / Affineuse de fromages
16/01/2025
172
RENO Renaud (Structure
PAHRTENAIRE ARSA)

Création partenaire

Y

Besoins @ Contraintes

Aucun besoin lié au projet Aucune contrainte personnelle identifiée

Autonomie numérique ©@ Confiance et capacité 4 agir “

Aucun besoin numérigue identifié Evaluation non faite

“
Pour accéder a I'un de ces 4 domaines, cliquer sur ou sur I'un d’eux dans le volet droit de la page :

& (7D - M. —— I P S S s _

e e =
Miza i Ménar recharche ; Commis | Commise o8 Cosing
D407/ 2025 ¥ drrer
Basoins c:4 Conrainas 11
rqurPr sa candidature AUCHNG COMTAIME DErsonneia iganiMee
Voloraer ses competences 4] fAE DErS fen
> La rubrique « Besoins et points forts » correspond au champ du projet professionnel.
7 . . . . 7 g 7 . . e .
En dépliant chaque ligne (« choisir un métier », « se former », « préparer sa candidature »...) via le il

est possible d’indiquer pour chaque item si c’est un point fort ou un besoin pour la personne.
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> La rubrique « Contraintes personnelles » correspond aux dimensions mobilité, famille, santé, logement.....

Dans chaque thématique il est possible de renseigner si la personne est concernée « oui » ou non » par
chaque item (ex pour la mobilité : « Dépendant d’un tiers pour se déplacer ».... ) et cocher éventuellement
les objectifs proposés plus bas :

Necessité d'un permis de conduire amenags i m Mon

Dépendant 4'un Tiers pour e dépiaces oul m Hon

Objectifs:
Faire un poirm complet sur sa mobiits Encours  Réaillsé  Abandonné
Accecer 3 un vénlculs Encowrs  Réalisé  anandonné
Entretanic au réparer son vehicule et étre en conformits avec |a [@gislation Encours.  Raafisé  Ahandonné

>|dem pour la rubrique Autonomie numérique apres avoir indiqué si le numérique est un besoin ou un point
fort :

Besoin @

ihilizer |& numdnioue Nemexplod P foi

Accader au Griqua el an maitriser los & |
Situations
Absence de matériel fordingieur, tabiene, smanghons) m M4 HNen
Dispose dun ondinatedw Dui Ha m
Dizpose dun smartohone Cui m Men
Dizpose dune tanistte Cui m Men
ALICLN 5308 O matenel Infonmataus ou rumesigue Cui m en
Ahsence de connexinn [ADSL, Fbre o 456) m N& Moo
ADSEnce de connexion [refus) (£1] m Mon
Dbjectifs
- Acquéri un dquipement Réglizd  Ahandornd
[ | : ACCECAT 3 UNE CORNEXIoN internet Rédlisd  Abandonne
hdsinrizer s fondamenans du umeésigue Encows  Réalisd  Ahandonnd
ACCECaT 3 0es SEVICES @ Iigne Encors  Rédlss  Abandonne

ARCHE MC2 a réalisé un guide basique technique d’utilisation, disponible sur notre FAQ : https://fag-
viesion.ardeche.fr/documentation/
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LES ENTRETIENS (PHYSIQUES, TELEPHONIQUES...)

Viesion propose une rubrique « Entretiens » accessible depuis le menu de gauche. 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 qui lui-méme pourra se synchroniser avec I'agenda Outlook des utilisateurs internes au
Département.

Tous les rendez-vous proposés seront planifiés dans Viesion (voir plus bas). Il sera ensuite nécessaire
de revenir sur le rendez-vous pour y renseigner les principaux éléments, indiquer s'il a été tenu ou pas (zone
« réalisation » de la saisie), ce qui permettra de comptabiliser les rendez-vous non honorés et
éventuellement de justifier d’'une mise en demeure.

Concernant la synthése de I’entretien, il est attendu qu’elle soit synthétique et permette d’identifier, en
textes courts non rédigés, les thématiques abordées lors de I'entretien, démarches prévues ou réalisées ainsi
que les perspectives envisagées pour la suite du parcours.

Astuces : Dans le menu gestion/bénéficiaires, vous pouvez rapidement identifier parmi votre file les
bénéficiaires que vous n’avez jamais rencontrés en sélectionnant a gauche « sans entretien ». Il existe
également dans le menu « Infocentre » « Alertes » de nombreuses alertes vous permettant de suivre votre

activité sur la rubrique « Entretiens » :

9, Outils v 4% France Travail v @

483 Configuration

[ Gestion ~ @ Infocentre ~

Alertes

Chercher une alerte

Nombre Titre/Description
ENTRETIH Q
Entretiens passés avec une réalisation prévue
gas L
N lirec ar li 1 (] = . . . -
Y Filtres appliques 7729 En_tr_‘!t_lfns pas.s?s.n-}al.s.s.an.s .SY.HF!'_IE!.‘lE.
Dispositifs
Entretiens proposés a valider
Accompagnement RSA O e
Situation
223 Bénéficiaires sans entretien depuis X mois
Actuellement en file active T [ CCompagnements D
Structure 011 Individus sans entretien programmé les X prochains mois

DTAS Insertion SUD-OUEST

comme référent de parcours
Référent

Tous

La prise de rendez-vous individuels

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.
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2] . - —
‘ V Ies l on 0 Gestion >~ [0 Infocentre ~ A, Dutits ~ &) Configuration ~ @ 5 Céline LEGAS ~
1 - M. KADAFI ABDALLAH ~ (i » Benéficares ) Détail du bénéficiaira
A - Charcher un bénéficlaire Atcompagnament(s]
i 2 ) ) Accompagnement REA - (5T
RE. ANEF ERGA, TTT170 ANNONAY \Ainayana
these dentretier
= DTAS Ir
B Dossier v Carattérictiquis Rt
derine A 2 Positionnar = ne elape
Adn & Positionner Sir un posiionnamant
1]
il
Fib
1 ne
Parcours Complet Dernier/prochain entretien

B e

Entretiens .
@ Dispositif (F IS “ Dernier entretien

Aucun entration
B Contrats bl Aucun CV
P Gro 5 SaUvegardes
cEwEniT I—— - Prochain entretien o =
s Alouter un G

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 :

— C Y & viesionfrjentretien/creata/S1861 Fimplifie=trus & & 0O 2

[# FsE =g Portsil ViisProg  E3 caf Wi Connsdon - VieSIO.. A Macoweb  f FAQViesion-Dépa. 5 Fa0 ] MORSE-

J Viesion = ([PHoestion~ [ infocenrev A, cuils v

- M. MEDHI AMRANE ~ )+ Béneficlaires 3 Entratiens » &8 Nouvel entretlen

& - Chercher un bénéficiaire

X Annuler
aQ Mouve| entretien
4 Lucun évEnement 3
13:00
anr
0 Resume
Date st heure *  (17/03/2023 13:00
B Dossier M
Ineniite Durée en minules 15
&i" Collaborateur Gereasonl Daniel x .
Lieu de 'entretien Helectionner un elamart n
Iroit: Vecteur Sélectionner un Eémant '
B Parcours e
& RS - dapuin be 16/12/2023 X |
Frse
Elnpes Etapes
= Entretie e
E ! & antenu
i 500 e I -

Durée en minutes : cette durée permet de controler 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'agenda de la personne désignée est partagé avec vous. Lors
de la création des comptes utilisateurs, chaque utilisateur a acceés en modification aux agendas de tous les
utilisateurs faisant partie de la structure
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Lieu d’entretien : les lieux sont paramétrés. En cas d’absence d’un lieu utilisé, contactez I'administrateur du
systéme pour ajout via un cssp.

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.

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 apres enregistrement de I’entretien que vous saisissez que vous pourrez revenir dessus et
saisir la synthése, au méme moment.

Etapes Etapes. %

E g L
(3 Dispastif § Type d'entretien *  Salectinnner un élsment n
B Contrats v
CER.CDOT Réalisation ¢ Freuu ‘
@ Mises en relation
1 Bllans < Rappel par SMS

Rappeler par un M3 au participant

Prochain entretien

Pravoir un prochain entretien

B Difficules

B} Evénements

I Instances

2 Commisslons
H £ Tapez ici pour effectuer une recherche

Rappel par sms : vous avez la possibilité d’activer la zone « rappeler par un sms au participant » si vous
souhaitez un rappel automatique, et uniquement si le RDV est programmé 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 & hh:mm
avec M/mme Nom Prénom. Le RDV aura lieu a : 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.

Aprés 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.

Edition du courrier de convocation : Vous pouvez utiliser aussi aprés enregistrement le bouton « fusion » qui
permet d’émettre des courriers de convocation. Un méme modele de courrier est décliné selon les logos qu’il
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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).

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.

Outlls {g} Ganfiguration i) = Daniel Gervasond

28 résultats

Afiiner fa recherche =] g taam de ’
]  oDessler Noml: Préanem _ Sane Situations

. B3 052015 ANNUZET NOLWENN ANMUZET ~_@-nn| § 25011993 Fusion
< Fer Mot .
:_| 052257 BABDIS VEROMIQUE BABOIS “i i 12/01/1962
< ) . )
Seulement les Sements selec
Metiors € ! 052378 BESSEMOULIN MANDN BESSEMOULIN te.‘"“ 16/01/2002
I E
Setteurs €
et
n 057111 Duckl MAGDYALEN DUCK] s ) 2E/0411978
Competences ¢ =
- t ue de
Difficultés ¢ JIRAND- Eaimi = =
[~ RS 5 I'.‘ LAETITIA DURAND T CTEmy—— 52,011,088
Entratiens - BRAMUCCI L . Recharger une recherche
' - g EL YAHIADUN ’ » Eeiiiri o
! ! [l ] o529 poa SOMIA AIESAN & 13/101993 Hechercher
Ter RDY X .
Femm Enregistrer Ia recherche
0621971 ESSABBAR LHAM ATTIGUI 4 09/06/1231 i
Wimparts quand '
— ey e Femm
gt [] 046421 GLEE CARDLE GLEE 5/09/198% TR .
pes < [ T Criteres |[ B béneficianes |
X T A
Communes £ £ s

Il faut ensuite enregistrer la recherche en bas a droite pour pouvoir la récupérer ensuite sur |'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 |'opération « Entretiens », et sur le bandeau droit
« inscriptions par lot »

» Viesion

e 1 s

q Enretienn Sucun raunat

Dans |'écran qui va s’ouvrir, retrouvez la sélection sous le nom sous lequel vous I'avez sauvegardée
précédemment, et renseignez dans le reste de la page les données relatives a |’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
gue votre adresse e-mail releve du domaine ardeche.fr, autrement dit la synchronisation n’est effective que
pour les agents du Département, selon les regles suivantes :

La mise a jour d’Outlook est effectuée 2 fois par jour : le matin t6t et a midi. Pour exemple, un rendez-
vous saisi sur Viesion a9 :00 ne figure dans Outlook qu’a midi. Un rendez-vous saisi a 16 :00 ne figure
dans outlook que le lendemain matin.

Les rendez 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.

La mise a jour 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’événement a comme titre le nom et prénom du bénéficiaire tel qu’inscrit sur Viesion

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

Le lieu de I’entretien n’est pas reporté sur Outlook (limitation technique de I’éditeur)

L'inscription dans la zone
« réalisation » de :

8 Absence justifiée

Absence non justifiée
Annulé par le référent

[Ragem (485

Ty e Frive e S e

v Rimimbion,”  fire
0 &

Supprime le RDV sur Outlook

w Prachain entebien

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

=N

Il est donc préférable de modifier un entretien déja saisi sur Viesion plutot que de le supprimer et
d’en saisir un autre.
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Comment 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 “Accompagnement RSA” depuis
le résumé pour arriver au méme endroit.

& Gt @& viesionfr/individ
[ FsE x Porail VisaProg B3 of

& - Chercher un banéficiire &

ion - VIeSkD,

it S

P Dossier e

sl Lne dtepe

Identie

Adresze B Fositionner sur un positonnement

racténistiques

Kotes

Evdaments du deoit

B Parcours -

Frige Parcours Complet ' Dernier/prochain entretien Fusiong

Positionnements € Dernier entretien Moske. .
[0 Entretiens e Aucun CV Ausun sntretien _

= Prochain entretien
@

i It v 1oL
Dispasiif I Ajouter un CV o Groupes sauvegardés

Paositionnements a venir B Supprimer le banéficiaire

Cliquer ensuite sur le bandeau qui vient de s’ouvrir, la ou est présenté I'état du dossier en couleur :

" \/ leslon ® [Ooestion~ [0 infocentre ~ A Outils ~  {E} Configuration ~ B Danisi g v

- Mme JULIETTE PAULY ~ ©

clares » ACCOMpagnements

& - Chercher un bénéficiaire ) Dis
it PreER P Accompagnements
Acompagrement REA .
Accompagnement Entrée Sortie
£ Résumé + Inscri o dispositif
Accompagnemen ¢ entrée le 31/03/2022 31/0372022
B2 Dossier b RSA réfirant de pareourn - PEREIRA Amandine (MSA/REGAIN]

- depuls le 31/03/2022

En cours ou derniers par
dispositif

Documents
e
wtes Pré-arientation

Eveénemants du droil

= Parcours ~

Positipnnements
[3 Entretiens @
ﬁ Jisno =ifif v

S’ouvre alors un écran présentant 4 rubriques correspondant aux 4 états possibles d’un dossier :

- 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.
- Sortie : il n’y a jamais de sortie a saisir.
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Dans le menu de droite, cliquez sur « Ajouter une veille ».

“ C ) & viesonf/indwidudisposhif/edi /21630 = & #» 0O 2
FSE =% Portail ViziaProg B3 caf ik MaPs @ marchéBC [ ) Cannesion - VeSO,
H H EQ [0 Gestion B infocentre ~ &, Outils ~ Configuration 2 Daniel @ v
Viesion 8oy

TTELETE - M. WILLY MEUDIC ~ © B) & pérdficlares > B Disposilif

=

B Résumé

- Chercher un béndficisire &

& Prescription
Dispositif

B Dossler . Date da prescription 237022021

Idantits

Structure du prescripteur

Caraciératiguas

Réfirents Prescripteur

Notes

Evénements du aroi Veilles | i
=n Parcours ~

Frise Entrée

Date de décision

Décision Aucuns

m'l.‘:nﬁﬂ it v '

Renseignez I'ensemble des zones, puis utilisez le bouton « Enregistrer » a droite dans I’écran ci-dessous.

= ) Gestion ~ 0 infocentre &, Outifs ~ {8} Configuration 2] 5, Daniei G ~ @

- Mme DAVIA FARDELL] ~ © il 3 Bénehciaiies @ Nowvellevellle

& - Chercher un hénéficiaira g

% Anniler
Q Dispositif |
Nouvelle vellle
w
vellle
Date do début *
Date de fin
Date de fin prévionnelie
Evénements du droft
T Parcours o Mot Sélectionner un Slément n
Frise {
Commentaire
snnements
[ Entretiens [ ]
A Migres Hif ~ =

Une fois enregistré, I'état du dossier est passé en « veille ». 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.
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Dans les 2 cas, cliquer sur I'état « veille », puis dans I’écran qui s’est ouvert, recliquer sur le bandeau Veilles
ou sont rappelées les dates de début-et de fin et le motif.

‘ V i es i on @, outils 48 Configuration ¥ o Danila v 5@

eS¢ Arcompagnements

& - Chercher un bandfickire & DiEtaaitifte)
P Accompagnements
Arcompagnemant REA .
Accompagnament Entrée Sortie
B Resume + Intrire sur e dispasitlf
Accompagnemerf[EIE) entrée Iz 17/05/2022 17/05/2022
5 Dossier o RSA Bftmnt de rs - BARROT Manion (AMESLUD] - depuis

le1 22
Wedle : 01/09/2022 ; Problame de santa

En cours ou dermisrs par
dispasitif

Documents
Nates Pré-orientation

Ewsinements. du droit

B Parcours w

sitionnemants
[ Entretiens [ ]

FA Risnaahil

&, - Chercher un bénéficiaire &  R— [ o

o Ci" Prescription

Q Résumeé Dispositif CoOMMpEGNEETENE § ' Actions

B2 Dossier e Date de preseription  17/05/2022
Identite )
1 Suppirn s
Structure du preseripteur
Prescriptear . -

Veilles ? . |
B Parcours ¥ 01/09/2022 - 30092022

Probléme de santa
Friae
Etapes
st R =

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.
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rog Kl cat E MERA @3 marchedl || W Lonnsnan - VieRl.

B sestion ¥ [ Infocentra ~ &, Outils ~ {8k Configuration & Danicl G ¥

- M. NICOLAS GEY ~ ¥ @ 3 Béndficisies > Modifier I veille

A - Chereher un bénéficiaire ¢

2] i i P
andf Dispositif

O Resums

& Do Madifier |2 veille
geier i

Ideniita Vellle

Agire:

Date dedébut +  01/09/2022
Carackeristigues
Referent:
haferenits Date de fin 30/09/2029
Documents

e Date de fin prévisnnelle

Evénements ou aron

= Parcours ~ Molil  Problame da sotd '

Frize

Commentaire

3 Entretisns L ]
ﬁ Yisnositif w

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).

Attention : lorsqu’une date de fin de veille est donnée, le dossier ne passe pas automatiquement de I'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

Pour rappel, le référent doit signaler ou confirmer une fin d’'accompagnement au secrétariat quand il a mis
le dossier a jour, en précisant le motif de fin d’accompagnement qui sera saisi dans Viesion par la secrétaire
apreés vérification.

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.

De la méme fagon, toute fin d’accompagnement est demandée au secrétariat de dispositif.

Mutations hors Département :

Le dossier 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. [l appartient au référent qui se trouverait étre référent des deux membres
du couple de solliciter les 2 sorties de la file active.

<« C {+ @& viesionfiindivic
FSE ma' Portail VimaProg [ eaf M

Infocentre ~ Outils ~ configuation ~ @
i

- M. JEAN-LOUIS VETTER ~ = @ » Benefictanss » Détall dubénéficiaine

& - Chercher un beneficiaire c ! Accompagnementis)
e 1 . Accompagnement RSA - (7]
g CE, APPARTEMENT 2 - 07210 BAIX == 03122001
% HElérent de parcu = . GIBERT Clara (AMESUD)
£ Resume
Référents hors accompagnenment =
Dossier ~ I
= § Auvcun referent
Documents
Jentreprenaur
Evénements du crodt
ailler non salarié)
B Parcours v -
B Fu mn
: Parcours Complet . Dernier/prochain entretien e '
naEMmens fels
[0 Entretiens ® € Dernier entretien

e i Avimarn U AuCUn entrenen
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Déménagement dans le Département

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
aupreés du secrétariat de dispositif de la DTAS.

Les motifs de sorties de la file active

Ces 17 motifs correspondent aux indicateurs définis dans le programme départemental d’insertion 2026-

2029 (PDI) :

- Renonciation au RSA - Déménagement hors département - Déces

- Activité indépendante - Intérim, CDD > 6 mois - Intérim, CDD < 6 mois
-CDI - Allocation adulte handicapé (AAH) - Retraite

- Formation métiers en tension (cf liste) - Formation hors métiers en tension (cf liste)
- Autres ressources supérieures (ARE, ASS, Conjoint...) - Radiation suite contréle

- Réorientation vers parcours social - Réorientation vers parcours socio-professionnel

-Réorientation vers parcours professionnel

Saisie de la sortie par le secrétariat

Le secrétariat insertion accéde a I'écran « Presc / Entrée / Sortie » du menu de gauche « Dispositif » :

@ Dispositif v
Presc / Entrée / Sortie

Réferents

ou directement depuis le bandeau “Accompagnement RSA” dans
le résumé de dossier et double-clique sur la ligne d’accompagnement qui s’affiche en « Entrée » :

- . . — = - "
) VI es I 0 n Gestion ~ b, Outils ~ {8} Configuration ~ {2} France Travail ~ (5
2 - - - . e @l » Henéficlalrss » Accompagnements
= Chercher un bénéficiaire
i Q Accompagnements
Accon
Accompagnement Entrée Sortie
Résumé s
. Accompa Entrie. entrée e 21/01/2026 21/ /2026
s ¥ grement SR Martine (DTAS Insertion CENTRE) - depls Ie 21/01/2026
e L
TEST

resae

(+]

“BCTETiaTUES
cuments

s
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Dans I'encart « Sortie », le secrétariat saisit :

- la date de sortie réelle, le motif de sortie et un commentaire au besoin puis édite a droite dans le menu
« Fusion » le courrier de « fin d’accompagnement », puis enfin clique sur « Enregistrer » en haut a droite :

A — Tt ||
sEmgEn || = aooe |
Praseription Entree Rkt ecicened
Mispesitl *  Acoimmpagremen L . Danp de decision Actions
+ e e s
Date de presaripiion  TAT074 Décision  fucwe '

Entrée  O4/04/2024
Vallles o

Dégionantion Abterean

Sortlg
Féanergasen

Date de déciaion Reiize_pceompagnernent

SarTie prévue
Sortieréelle  13/052028

Motif gosortio  Déménagernont hars aénartement x .

RO = B

L’écran ci-dessous s’affiche, cliquer simplement sur « OK » sans cocher de case :

Cloturer 'accompagnement ?

D Fermer les étapes et passages sur convention a la date du 01/11/2025
D Fermer les contrats a la date du 01/11/2025

Ce participant n'a plus d'accompagnement en cours

D Fermer les caractéristiques a la date du 01/11/2025

[ Fermer les souhaits a la date du 01/11/2025

[] Fermer les difficultés & la date du 01/11/2025

D Fermer les compétences a la date du 01/11/2025

D Fermer les conditions d'emploi  la date du 01/11/2025

D Mettre une date de fermeture sur le dossier a la date du 01/11/2025

Cochez les cases et cliguez sur "OK" pour valider vos choix

IMPORTANT : La référence de parcours se cl6ture automatiquement, seuls les référents d’étape restent. Il
convient de ne garder que le secrétariat DTAS en référente d’étape.

N.B : Pour les structures externes qui n’ont plus accés au dossier via leur profil d’accés une fois celui-ci
sorti, le secrétariat leur envoie le courrier de fin d’accompagnement par mail.
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Saisie de la réorientation par le secrétariat
Les réorientations seront aussi saisies dans le cadre d’une fin d’accompagnement, au méme endroit.

- Le secrétariat saisit donc une sortie, c’est-a-dire une date et un motif.

N.B : Ladate saisie doit-étre celle de la veille pour éviter tout chevauchement avec la nouvelle entrée chez
le nouveau référent !

Choisir ensuite le motif de sortie « Réorientation vers parcours social », « Réorientation vers parcours socio-
professionnel » ou « Réorientation vers parcours professionnel » selon la situation, et « Enregistrer ».

- En haut a droite, cliquer sur « Inscrire sur le dispositif »

Dispositif(s)

Accompagnement RSA 07 TE '

+ Inscrire sur le dispositif

Filtre

En cours ou derniers par
dispositif

- Dans la rubrique « Entrée », choisir dans « Décision » « Réorientation » et saisir la date du jour dans
« Entrée ». Enregistrer :

Entrée

Date de décision Actions

e + Ajouter une veille
Décision Reorientation '

Entrée 23/04/2026

Commentaire mEsion

Toujours dans la rubrique « Dispositif », se rendre dans la partie « Référents » et cliquer sur “+ Nouveau
référent” en haut a droite :
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0472026

Puis désigner le nouveau référent de parcours a la date du jour, en veillant bien a ce que les dates soient
similaires dans les 2 encarts et enregistrer :

Affectation du réferent Accompagnemants concemés

Beférent © O . B3 Accompgnement BS54 07 TEST - nsée e M0AT0T5  Aken e parours '
Dibut - 30/04/2026
Déown * - J0A04/3026 e

Fin

entsda e DR 2020 - 500t 2 i .
Orientation RSA Dibin
Type dorientation RSA Orfemation socic-professioneie ' Fin
actusdn

- Enfin, toujours dans la rubrique « Dispositif », retourner sur « Presc / Entrée / Sortie », cliquer sur la nouvelle
ligne qui vient d’'étre créée et éditer dans le module de fusion a droite le courrier de « Réorientation » puis

le déposer dans les documents Viesion :

* Annuler J

Entrée

Date de décision Actions

P t Ajouter une veille
Décision Reorientation .

Entrée 23/04/2026
Li ] s

Commentaire By

Réorientation X |

- &) Créer un document

Transfert de file active

Lorsqu’un référent s’en va et que sa file active doit étre transférée, le secrétariat de dispositif se rend dans
le menu « Outils » puis dans « Transfert de file active » :

“ V i e s i 0 n = [0 Gestion v O infocentre v

Recherche de bénéficiaires (consulté:

@, Outils v {§} Configuration ¥

MDFSE

MDFSE +
Affiner la recherche [0 Dossier Nom Gestion des partages d'agenda ]
’ SMS i
Reférent 7 e i

Transfert de portefeuille d'entreprise

Aucun en cours
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Cet écran s'ouvre :

Transfert de file active

Referent source Reférent cible

Dtu de ciéturn * Do do transfart +

Transfirer égaiement les
ates attribuses 7

Dans la partie « Référent source » : sélectionner le collaborateur qui va quitter ses fonctions,

Dans « Date de cloture » : indiquer la date de fin d'affectation

Il est possible de transférer les notes avec la fonctionnalité : "Transférer également les notes attribuées"
Dans la partie « Référent cible » : indiquer le collaborateur qui va gérer la nouvelle file active

La date de transfert sera automatiquement la date de cl6ture + 1 jour.
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CONTRAT D’ENGAGEMENT RECIPROQUE

Introduction

Viesion permet donc de co-élaborer le CER (référent / BRSA), puis au service Insertion d’étudier le CER et
d’informer le référent de la décision prise.

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

Il n’existe qu’un format de CER nommé CER-CDO07.

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

€« C £t @ viesionds/in
FSE  »% Formil ViziaProg B caf
B HKE

me & 3

& - DTAS Insertion SUD-EST Secrétanat (DTAS

B Dossier w

Rénsficiaire

Documents

Hotes.

Evénements du drost

[# Madifier [identte

N Parcours -

Frize Parcours 12 derniers mois . Dernier/prachain entretien R

Etapes

Positioanemants &« Dernier entretien '
Aucun entretien

[ Entretiens [ ] Aucun CV

anasiti . =* Prochain entretien
Q) Dispaskif > 1. Ajouter un CY arocpas sl

Aucun entretisn

Presc ! Entréa | Sortie E) SR .

Referenis

Positionnements a venir

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.
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(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 X

€« C {t @ viesiondr/contrz
FSE o PormilVimizProg [ eof g Mana [B] @ Connesdion - VieSIO. A Marcoweb

] Viesion = Sestion v focentre ¥ % Outils ¥ 48 Configuration v @

3l » CER-CDOV

A - Chorcher un béndficiaire

e CER-CDO7 Aucun résultat

=+ Ajputer un GER-CDOT

Mumigro Debut |F Fin Etat

B Resume

= Dossier v

Hotes
Evénements du droit
1 Parcours v

Fris

El

F

nements

[0 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.

(@ Citi Gateway % | W Bureaa 2019 B Detail du bensficieie - VieSiD
€ =2 C {t @ viesionds/indi
FSE 2 Poetail ¥

A - Chercher un béndfickire

Frog B3 cof g [ W connesion - VieSia A\ Marcoweb

ey Accompagnement RSA
5 Entie - 16/08/2022

Ir une syrthése dentretien
I

= Daossier < I

B Parcours W Référents hors accompagnement

Friza Aueun raférent

Elapag

Positicnnemannts

= Entretiens [ ]

0 Dispositif w

gla . Célipataire
14/08/1994

Rét [ 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 CV Aucun antretien L

; Groupos sauvegardis
. . = Prochain entretien % ¥
oy Employasilie ¥ 1. Ajouter un CV —— .

Auzun entr
u 2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Diagnosticue Socie Professionne!

| Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 47 |




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

Les regles de mise a jour des dossiers Viesion obligent a connaitre les cas suivants :

=

Si un numéro de téléphone ou mail (données de contact) est présent sur SOLIS, 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.
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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
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.

Date de signature : C'est |la date d’élaboration du CER avec et par la personne = date du jour du RDV..
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BR Courder - Daniel GEAY

L c
FSE  »% Fortil ViziaProg B caf

1 Dispositif

LB

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 GEIl 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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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

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...
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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 dernieres 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 X B Creeren CER-CDOT-WISSICMNE % 4 wr o & =
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Objectifs
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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.... |l 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 |'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

UR L N-N SN 3

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 dés 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

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.

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
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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 |'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.

(@) it Gateway X | W Buresa 2070 X B Creeren CER-CDOT-WISSICMNE % 4 wr o & =
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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. |l devra étre transmis pour validation au secrétariat de dispositif
/ Chef de Service, le passage vers I'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
que 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 ou 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 :

- Utilisez la fonction « Fusion » située a droite de I'écran. La « fusion » est une opération ainsi nommée
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.
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- Etant donné que le CER, a cet instant, n’a pas été validé ou invalidé, le modele d’édition a utiliser
dans la liste de choix est « CER sans décision » comme dans I'écran suivant
o CER sans 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 modeéle 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 récupererez ce fichier ou celui intégrant la
signature sms (voir plus bas) comme piéce 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 modele 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, l'idée est d’y inscrire la signature électronique du bénéficiaire.

Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 54




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

(@) Citix Gateivay ® | W Bursa 2079 3| W Details dur CERCDOT-VIeSIOr % @ Yousign App X w = g =
» webappyousign.com,procedure/signfmembers = %ZFmembarsf e FI192bc30-e 170 Zedi signatureli=%e2Fsignature un%iFeiiliob-d. |8 2
c @ web fpnoceduirasign? sz L o sy v e ———TEE A [ @

[ FsE % Pormil ViziaProg B3 cof g Mand (] M Connesdon - VieSIOL A Marcoweb

Vous allez signer en tant que CAROLE ARNALID
s (© s @ e @@

TEST - Signature numérique de documant|s]

par Arch

Crevies Je o612

it b Ardéche¥ CONTRAT D’ENGAGEMENTS
= LE DEPARTEMENT RECIPROQUES

DOCUMENT (1)
P s 2 tre be Dép de Aridiche représ par le Président du Conseil départemental [ou une
—_— persunne ayant déligation de sigrature). Il constitue notre mntrat & engagensent réicprogue {ar. 126235 et L262-36 du Code de |'action suciale et des familles).
L rloc1-ruspect des engageitsetits de votre par prud extrainer s suspension de Pallocation ASA (art L262-37 du CASF)

TQUT TELECHARGER

=] CER sans décision pdf &

REFUSER

H 2 Tapez idi pour effectuer une recharche

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 imprilnée non modifiable (pdf), sachant que dans le
méme temps, vous recevez un mail vous informant de la sigriature d’'un document contenant un lien qui vous
permet d’y accéder.

[ it Gty W | W Goresy 2018 # | Wy Detain fun CER-COOT - ¥ieSK00 % 0 @ vousign app P + ~ - a "

« C Y W webappyOUSKINCOM/HID g et M e =TI M

FI1GZBOan-1 Td-2ed8-Fabf-2eandiebabhassignatunad =P signature usSaFensadsob-, 2 & & [0 &

B Fs& = PodadVantog B oof w0 WMAPA [ M Connewonc WESKD. % Marowed

Sighature nurrénious de decumesntfs] Creea s o Ty
v Expirs fo b rus 023 ACTIVITES

La procedure st tarmings,

L]

SIGNATAIRE (1] DOCUMENT (1}
—_—— —
/1 asigne TOUT TELECHARGER L
A

3 _ |=] EER sans décision pdf .*I’.
S de ot Teeare gl

H 2 Tapez o pour eHectier une recharche

‘ Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 55




Ardeche¥?

LE DEPARTEMENT

GUIDE DE SAISIE
LOGICIEL VIESION

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 éIeT[ronique.
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# Document signé

Si vous vous apercevez gue le numéro de téléphone n’est pas le bon au moment de la signature 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
- P 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 . o 1 . . . .
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 , s . . N .
accessible + | ™2 pas Le CER généré sera imprimé sur place pour étre donné au
imprimante d’adresse mail bénéficiaire au terme de I'’entretien (remise en main propre).
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 mais vierge des éléments variables. Chaque référent veillera a
Pas Le bénéficiaire . , . N
. . ) disposer d’exemplaires en permanence.
d’imprimante | n’a pas . : -
, . Dans ce cas, le CER ne figurera pas immédiatement dans
d’adresse mail . - , . (14
P Viesion : le référent s’engage a saisir les éléments du CER dans
Ou opérationnelle . L. ., . . 4
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 modele 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. |l faut donc
revenir sur le CER qui vient d’étre enregistré et utiliser le menu « Passer a |'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
lLe 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. , B
P Le CER est dans [l'état «étude

approfondie en commission ».

3.1 . e . .
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 l'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.

Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 58




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

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 CER
. s Les référents de | dans I'état soumis a
CER proposition Soumis a I'étude L
parcours I’étude ne pouvant pas

revenir en arriére, 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 uniquement CDS/

Soumis a I'étude

Ftude approfondie en Attente de décision

commission Chef de service /ALI ALl
Attente de décision Non validé Chef de service / ALl Oui
Non validé Validé Chef de service / ALl 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, I'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 » :
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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 compleéte 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 :
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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 maniere, 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 »)

- Le oules 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 |'état

- Puis utilisez le bouton « Afficher le rapport »
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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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OFFRE DE SERVICE (positionnements et étapes du parcours)

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.
- Auxréférents 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 périmetre de saisie sera donc régulierement
rediscuté par les Chefs de Service Insertion en lien avec le siege et les professionnels de terrain. De méme,
des conventions d'écriture de I'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 portées par des structures essentiellement externes 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 By = o » 0O &
FSE % Portail VimiaProg B cof gy Mans [ A Connesdon - VieSIO A Marcoweb
Fax
Ernail
Information complémentairas
Sirat
— B
Structure Juridique '
Collabarataur privilégié Zélactionner un &lément n
Profls et dispositif
Ateompagnatet Employsur Opérataur Prescripte
Accompagnement RSA | | {8
Hors dispesitt  [] E O O
Aut
Desactives
n 2 Tapez ici pour effectuer une recherche v (L] @L.e0n bt E=

Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 63




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

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 ».

La création d’une offre de service

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 siege. Les référents ont acces a ce menu en consultation
uniquement

Un mémo utilisateur précisant les régles de création d’une offre de service est disponible sur la FAQ Viesion.

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 selon les cas 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.
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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. |l
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.

N.B : 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 cependant 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 mais n’est possible que s’il n’existe plus d’étape ouverte dans les dossiers des
bénéficiaires quiy auraient été inscrits.
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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.
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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 deuxiéme temps utiliser le menu
« sessions » sui se sera ouvert a gauche de I'écran apres enregistrement (voir ci-dessous).
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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 facon
refusée dés 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 uniqguement. 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).
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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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Le positionnement 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 I'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...).
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Vocabulaire : Viesion intégre 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...

x B =5I0N X =+ ur s [} %
L C Ot § viesiondr/etepe/oeate/ 34345 e %08
FSE oy Portail VisisProg B esf o Mass (] ) Connedon - VieSio A\ Marcowek
A - Chercher un béndfickire =i
Eg i
. Q Nouvelle étape
O Résumé offre de service = .
B Dossier - '
Identite
Début prévu
Fln prévue
Oncuments .
Dbt ridel
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 (1lere 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 achévement de I'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.

% M Detail du bing
€ =2 C {t @ viesionds/indiv 45
FSE o2 Portil VimiaProg B cof gy Mass [
] R
B Dossier v stigu

Réfécants

Documents
Hotes

Evenemsnis du drost

B Parocours

@ Dispositif

F Entres [ Sartie

Diagn
B Contrats

CER-CDOT

& Mises en relation

2 Tapez ici pour effectuer une recherche

Pourquoi revenir
a postériori sur
une étape ?

ficiaire - VieSIO

X e

ViaSI0. A\ Marcoweb

B Coanedon

= - DTAS Insartion Nord Secrétanat (DTAS

Driantation TNS (fravailleuwr non

It Droit

uglizer les caracténistiguas

§ Modifier lidentds

12 derniees mois n Dernier/prochain entretien '
S « Dernier entrelien
— jeudi @ 6ha-17h00 Groupes sauvagardés
anv. 23 favr 23 1 0 aminee 2022 3 o '

=* Prochain entretien

AU Entretien

w20 tEH= g

La premiére 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. Il 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, lidée 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 VieSIO A Marcoweb
—
it Gk Motif de findétaps  Sélectionner un éiément '
o
[ Entretiens Commentaire
0 Dispositf
B Contrats
GER-CDOT Caractéristiques
& Mises en relation
Aucuna caraciénistique nest definie pour cetie offre de zemice
B il
Créer un entretien
Type dentretien Pas dentretien '

reer un passage sur convention aux memes dates 7

Condittons demplo

Convention MNe pea crder de conmventian

£V Flash
B Difficultés
n £ Tapez ici pour effectuer une recharche . p= (4 O nEew ik E®

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, dés leur entrée dans la file active, devront étre inscrits sur cette
étape. Au moment de I'inscription en étape, il faudra dans cet écran valider la convention
correspondante.
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Evenements

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

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 :

| Sélectionner un élément |
Autre évenement ponctue
Forum Emploi
Information Collective
Rencontre employeurs
Rencontre Entrepreneuriat
Salon des Recruteurs

Sortie collective

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 siege
% W Modifer un évinement - VIsS0 X o s o
&« cC O nitfedit/10 = % » 0O &
[ FsE % Pormil ViziaProg B cof 474 [ i Conneson - VieSIO, A Marcowel
’ Viesion = Gastion v foconta ¥ % Outils ¥ 48 Configuration ¥
- 2] - forum pole emploi aubenas ~
Chercher un Evénement
* Annuler
aQ farum pole emplol aubenas
Deseriptior

Intitulé*  fomum pole emploi subanas + Inscrire un benéficiaire

i B inscriptions par kot
Type d'éwinement *  Forum Emplol ‘

Dale et heure de début = 30/7171/2022 14:00

B Supprimer Evenement
Dateet heurede fin *  30/11/2022 1800 =

Rapport

Rappart... '

Adresse de déroulement = avenue Mathon

de déroub * UHENAS

Description caci &5 un fenim

n 2 Tapez idi pour effeciuer une recharche
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L'inscription d’un bénéficiaire peut se faire directement depuis cet écran, ou depuis le dossier bénéficiaire

via le menu « Evénements » a gauche.
La participation du bénéficiaire a cet événement est tracée dans la frise de son dossier.

En cliquant dans la frise sur I'’événement, ou depuis le menu « Evenements » du dossier bénéficiaire, on

accede au méme écran, ou figure la liste des inscrits :

¥ W Modifer un gvgnement - VieSH X

B viesion /s

< c O
FSE  »% Foetil ViziaProg

B3 oo

B Connesion - VeSO

+

A\ Marcoweb

ntituld = forum pale emplal subenas

Type d'éwénement *  Forum Emplei ‘

Date etheurs de début = 30/11/2022 14:00 BpEEEmeN
nermant
Date el heure de fin * 3077 =
Rappart
Adresse de déroulement = avenue Mathon
Commune de déroulement = AUBENAS
i
Deseriptian peci eat un forum|
Inscriptions 1 résultat
Dossk o O ituations Présence

O nER tEH= -

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'’événement auprés 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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GESTION DES DOCUMENTS

Introduction
Viesion a vocation dés sa mise en exploitation a concentrer tous les documents dématérialisés, 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.

1 Les documents produits par Viesion

Les documents produits sont de deux natures :
- Les courriers
- Les formulaires.

Tres concrétement sur Viesion, la facon de les produire est identique, c’est seulement les menus dans
lesquels ils sont produits qui different. 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.

Il s’agit ainsi des courriers de convocation (menu « entretien ») ainsi que des courriers relatifs aux
événements de parcours : orientation, réorientation, reprise ou fin d’accompagnement (menu « Dispositif »
« Presc/ Entrée /Sortie »). Ces courriers s’ éditent une fois I'écran saisit et enregistré, en allant dans le module
de fusion a droite. Exemple ici avec une fin d’'accompagnement :

Py
Praseription Enwee
oment B o i "
Emrée 0404 2024
Valllas
.
|
Désenation Aeteren
i
Sorua
Sorie privie
R~
o e ‘B
R
s (B0 B
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- 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.

1.2 Les formulaires

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

@ it Workspace X | W Buresa 2019 ® B Déteil dubensficiare - VIeSION ¥ 4 wr o & =
L cC O = e » 0O &
FSE =2 Portail Vi VieSIO. A\ Marcoweb
A - Chsrcher un béndfickaire Accompagnement(s)
nQ : | Accompagnement RSA - 5 £ male

o 04/0772022

5 Insartion Cantre Secrétan st (DTAS

s hors accompagnement

E sitignnarmant
Aucun référent

Référants

Oacuments
Notea

Evenements du drost

B Parcours -

[ Modifier [identitd

Frisa

Parcours 12 derniees mois ' Dernier/prochain entretien

Etapes

Positionnements ) ;
¢ Dernier entretien
[0 Entretiens [ ] Aucun entretien

Aucun CV
3 Dispositif d

T oA = < Prochain entretien
Prest ( Entré / Sortie G X Ajouter un CV

Aucun antretien

Refanants
B Contrats -

£ Tapez ici pour effectuer une recharche ] : {A i @e0w b Em

- Utiliser la liste de choix « Modele » pour chaisir le formulaire a éditer
- Cliquer sur le bouton « Créer un document ».

Un fichier Word est généré. Dans I'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 physiqguement présent dans le répertoire « téléchargements » de votre disque dur local.
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@ Citrix Workspace X | W Buresa 2079 3 W Déteil dubénhiciaire - VISSION % o= w - 5] *

detailj 4442 = o R O &

€« C t @ viesionds
[ FSE »% Poemil VimiaProg B3 cof gy Mans Connesion - VieSIOL A Marcoweh
i s H & H -

i Parcours 12 dermuers moss - Dernier/prochain entretien

Pozitipnnameants
€ Dernier entretien

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

@ Disp ;. = Prochain entretien l

Preac £ Enlrée / Sartie {3 J. Ajouter un CV Ah St Desv FAI_Banéficiaire

Référants
Contrats ~ . :

B 1 Positionnements  venir

CER-CDOT

& Mises en relation

Souhaits metier en cours

Resa_PC_Recanditianne

1 Bilans -

Diagriostique Sock Professinane!

ol Employabilité e

1 fol

Compéiencay

Conditions Femplo
B Crientation Corsewdos A Tout afficher X

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 @ viesiondsiingd

(_
FSE  »% Formil ViziaProg B caf [ W connesion - VieSia A Marcowel

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

Identite

Ajoiter un document
Hors dossier '

Evenements du droit
B Parcours -

s mmmm e mmmmmmm e -
Friza ! 1

i i
Etapes i i

i i
Positinements | !

| |
[ Entretiens [ | Charsi un fichier ou ghsser i

| Iefichier ici; H
3 Dispasitif - E i

i i
Prasc ¢ Entrés [ Sortie G ! !
Y Comoccationentr_doce A Tout afficher x

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

Le centre de I’écran est vide sur une premiere demande d’archivage = aucun document n’a jamais été déposé.

Dans I'exemple que nous allons suivre, le but est de déposer le courrier de convocation a un entretien
précédemment généré.
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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

- La 2° 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 [l'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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& - Charchier n bénéficiais o ey e o
a Courriers (it e 051 22022) m
: ASA - antre |le04m7i2022 e .
0 Résume Accompagnamsnt '
By bery - Initiar |gs documens requis n
(2]
B

8 | sl un ichier ou glsver
b e fickier el

Oes0ntE® g

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 ' 47 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 l'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 % | W Bunsas 2019 X @ Documents - VieSIDH Buclotion: X o= e o ] x
€« C £t @ viesionds/in cum entsA4424 = % » 0O &
[ FsE % Pormil ViziaProg B3 cof g [# W connedion- VieSIO. A Marcoweb
& - Chercher un bénéfickire Initier un dossier i
vy e . Q Courriers  (initi# le 05012/2022)
Dossier '
7 Accomy : Accompag RSA  entrée I 04/07/2022
O Reésume - . Accompagnemant. .
[# courners du Dépariement - convac amtretlen 22122022 Présent @

B Dossier W,
e Dépoat le Traité I Erwoyd le Initier les documents requis .
Adresse 05/12¢2022 v e doesie
Canacteristinues (2] —
R Demander i nouvesd document . B ] Micidi i Undbetnment
Documests
Neiten Courriers - Accompagnement ‘
Evenements du droit

courriers du Départerment '
B Parcours -
7 convor entretien 22122022
Etapes FESFES SRS oSN N ]

Positionnemeants

i |
| i
i i
(3 Entretiens ® ! !
i i
| _ |
Disnasitif = | Cholsir un fichier ou glissar !
B Do " e fckior ok |
Prasc ¢ Entrés [ Sortie G ! !
Réferanis i i
i i

B Contrats - | i .

2 Tapez idi pour effectuer une recharche

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
caractéres _et—

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

- Lors du dép6t, Viesion ne se préoccupe pas de I'origine du fichier : celui-ci peut avoir été produit par
Viesion, étre regu par messagerie, créé par un autre logiciel sur votre poste de travail....
La seule obligation qui est faite est de I'avoir préalablement enregistré sur votre disque.

Et surtout, un sort particulier est réservé au CV du bénéficiaire :
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@ Citrix Gatway
€ c O
[ Fax

A - Chercher un béndfickire

X | W Buresa 2079

B viesionds)

*% Formil VizisProg £ cof gy Mans

@ f @0 "

. gninamn® desaler nilasan @,

O Resumé

B Dossier o Caractéris

Identite
Adresss

Caracterisfigues (2]

du/detail/44424
H »

ordonnées

anesion - VieSI0...

h GAFMSA

Ajouter un document

Documents BRSA - Accompa .

cv

Mom du document

| e e e et S e

® B Détml dubéneficien= - ViSO % 4

A\ Marcoweb

0781073674
Crientation sociale

oit DIOIE QUVert et varsatle
& dralt et devoir

Accompagnement(s)

Accompagnement RSA- (510 19 - 5§ mols
B o 040772022

Réfaront do parcosrs actunl TR (DTAS Insertion
CENTRE)

féférents déiaps - OTAS Insertion Centra Secrétanat (DTAS
Insertion CENTRE}

Référents hors accompagnement

Aueun raférent

Réfdrants
Oocuments
Katea

Evenements du drost

+ isolemant aprés vie

10/09/ 2006
‘oulte sur Rbdine

085/122022
nent: 0470772022

B Parcours -
Frisa

Efapes

Positionnemeants

2 Entretiens ®
3 Dispasitif -
Prasc ¢ Entrés [ Sortie G

Réfarants

B Contrats v

2 Tapez ici pour effeciuer une

Parcours

. ;
W = g52202

erche

12 derniees mois

Il suffit de cliquer icl pour ouvrir le CV.

3- Organisation des dossiers

' Dernier/prochain entretien

& Dernier entretien

Aucun entretien

< Prochain entretien

22jsudi M 16h00-15016 2 Terertretien
Jenimifate 2003 dans 16 jours PEC

wr o & x

= oo & O &

Entretien
B Prandre un rendez-vous

D saisir une synthése dientretien

A Pasitionner sur une étape

B Positionnar sur un pasifiennament

@ Complster l2s caractenstigues
manguantes

@ Actusliser les caract éristiquas

[ Modifier [identitd

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 SOLIS, par les secrétariats de dispositif des DTAS.

Vision integre dans le dossier bénéficiaire la date et le motif de la derniere 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 SOLIS -> Viesion.

VieSIOD. A\ Marcoweb

Accompagnement(s)

) - S mols

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

QUOI PAS)

etaniat (ITAS

DTAS insarfion SU

Inserticn S

its hors accompagnement

Aueun référent

Réfdrants
Oocuments

Notea

@ Complster las caractensbigues

Evenements ou drot manguantes

B Parcours -

Frisa

Pieneg Parcours 12 derniees mois ' Dernier/prochain entretien

Positionnements i i Fusion
¢ Dernier entretien

[ Entretiens ® Aucun entretien odste ‘

Aucun CV
Dispasitif - i
W e T oA o = Prochain entretien
Prest ( Entré / Sortie G X Ajouter un CV L

Alcun antretien
Réferants Groupes sauvegardis

B Contrats v

2 Tapez ici pour effectuer une recherche

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 I'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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Aprés 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 o - & o
€« C {t @ viesionds/in
FSE 2 Poetail VimiaProg [ cof g Mass

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

Motif MIDEM Soerétarlal 01 oo demusirs (ahssncs BV (et

Date MIDEM

Formation initiale

Année qualifieation

n £ Tapez ici pour effectuer une recharche ] 1 1 . ] @ e09 b E-

Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 82




Ardéche? GUIDE DE SAISIE
LE DEPARTEMENT LOGICIEL VIESION

Cette action modifie immédiatement les caractéristiques consultées dans le résumé du dossier :

B Coacénstigues du bérdfciare X = o = =
= C (@ viesioafrindmidcaracs 430 = w » 0 &

[ e ey Poctat Vi M euon - Viesid A Maro

A - Chercher un béndficiaire Coordonnéas Accompagnement{s] | o

Accompagnement RS& - (5050 -9 mais
BE 01/02/2022

O Resume = - DTAS Insertio

B Dossier v  Caractéristigues

compagnement

Iarita
ftresse

1]

et

Dociments

Motes

Evénements dy droit

Afficher aussi [historique

B Parcours

Frise

Elapey

Fositennements

Caracleristiques
[ Entretiens [ ]

@ Dispositif w M
nirea / Sorine LE]
Muméro CAF/MSA Depuss b 04/11/2022 =]

Fres
Rétésents
Date denfrée REA

B Contrats v

2 Tepezici pour effectuer une recherche

Dans les prochains jours, les caractéristiques Motif MIDEM secrétariat et
DateMIDEM seront modifiées par le déversement SOLIS -> Viesion quotidien.
Une demande de MIDEM est considérée comme acquise par le secrétariat dés 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

Traitement des mises en demeure

Pour le secrétariat, la saisie d'une MIDEM s’effectue sur SOLIS.
Le secrétariat de la DTAS récupeére les demandes de MIDEM sollicitées par les référents de la DTAS dont il
dépend via le menu « Infocentre/Générateur de rapports », « DTAS X » « Secrétariats DTAS X » :

D Gestion ~ D Infocentre ~ 2, Outils v 8} Configuration v £} France Travail ~ @

@ » Gestignnairederappert » DTAS Ceritie » Secrétariat DTAS Centre

Gestionnaire de rapport

Dossier / Rapport Description

& MIDEM-motif-date-DTAS Centre
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PARTIE EMPLOYABILITE

Viesion permet, pour les référents d’accompagnements qui en auraient utilité, la saisie de données propres
au bénéficiaire concernant son employabilité.

Ces saisies sont accessibles dans le dossier bénéficiaire, sur la partie basse a gauche. Sauf I'aide financiéere
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
d’emploi (cf FAQ Viesion : https://fag-viesion.ardeche.fr/wp-content/uploads/2024/08/Guide-Utilisation-
Offres-demploi-FT-dans-Viesion-1.pdf ) 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.

Les souhaits, difficultés... ressortent dans les rapports disponibles depuis I'infocentre et sont ainsi utiles au
pilotage de I'activité ou a des fins statistiques.

ol Employabilité s

Aides financiéres

Souhaits métier

Souhaits formation
Compétences
Conditions d'emplai

CV Flash

& Difficultés
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NOTES

Viesion integre 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’alerter un destinataire
automatiquement lors d’une action sur un dossier.

Néanmoins, il est possible d’inscrire des notes d’information généralistes dans le menu « notes » de chaque
dossier.

= 1 [ Nouvelle note

& - Chercher un béneficiaire

O Résums
Autaur
B9 Dossier W
Identite Date de rédaction = 07/04/2023 10013

Adresee

Caracténistiques [1] Texte *

Documents

MNotes I

Evénemenis du droit N e = .
Visibilite / attributior

=) Parcours i >
Visibilité = | Attribuge

Frise

Salectionner un 8lémant

Etapes i
Faati Invités

Positionnements

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

Visibilité : Publique si tous les utilisateurs pouvant avoir accés au dossier ont acces (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 acces au dossier.
Dans ce cas il convient de désigner le nom de la personne destinataire.
L’utilisation de ces notes est associée a des widgets que vous pouvez installer sur le bureau Viesion :

< C (v @& viesiondr = & » 0 &
B = @ Comnencn-VeSIOL. A Meroweb 8 FAQ Vission - Depe.. & FA0 [ MOFSE-

& . —_
) Vle [0 Gestion ~ [ infocentre ~ %, owtils~ {8} Configuration ~ @ 2, Daniel Gervasoni ~

Mes notes en x
cours
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Dans I'exemple ci-dessus, le widget « notes en cours » a été placé sur le bureau : y figurent les notes dont je
suis 'auteur.

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

Ajouter un widget

Mes notes en cours (attribuses)

[ﬂ.nnuier J

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

o ",
1 ||

Cléturée

La cloture d’une note ne la supprime pas mais I’enléve des alertes.
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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.
Concretement, 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.

Attention : Les données d’entrée des participants au FSE doivent étre saisies lors du premier entretien avec le
participant. En effet, il doit y avoir a minima une signature sur une feuille d’émargement pour I'opération
concernée.

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+

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

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

E3 oof M Connewion- VieSic A\ Marcowsh g FAQViesion - Dépa.. M FAQ

A - Chorcher un béndficiaire

Q Frise ¥ 858 O a ¢ 3 e
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 = Pasitionnamerts
\dentits Etapes Accompagnemant
FSE 2072-2073; Actompognement oes BRSA en grande précarité on ayam des difficalnés de santé

A Misp. : Aecompagrament B5A

Entrtiens
Hates

Vellles
Evénements du droit

Affectations 2 Beerétariat DTAS Insertion Mard - BTAS innersion MOR
= Parcours v
i Evénements

Instances
3  Entretiens [ ]

innasitif (E I
2 Tapez ici pour effectuer une recherche

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.
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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.

Attention : Viesion ne contréle pas le chevauchement des dates sur les offres de services.

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2019 3 W Frise - VieSIOH ® o+ w - 5] *
€« C @ viesiondrindividu/rise/25340 = a & 0 a
FSE % Fortail VimiaProg B caf M Conmexion- VIeSiO. 4 Marcowet 8 FAQViesion-Dépa.. & FAQ

%, outils ¥ &3 Corfiguration ~ @

» Viesion

res ) Frige

A - Chorcher un béndficiaire

a Frise ¥ 9 Q e & 2 -
2022 2023 2024
O Rssume Bt osept et nov. dée.  janv.  féwr Juin juil. aolt  sept.  oct N, déc.  janw.  fi
5 Dossier - Etapas
Aceampannement
Igentite FSE2022-2023: Acclinpagrement et BASA Ml crande pricatind o ayam des difficultis do samd
Dip. : Aocompaomelllent A54
Adrasse
Accolipagnament
rst 13 Accompagnateurs smplo) du GO0
Dacuments i
Hotes

Evénements du drost Pasitionnements

= Parcours hod il
o Dispositifs
Elaped Vailles
Foelticnnemants Affectations £ Sucrbiarkin DTAS Insertion Nord - DTAS bnesrdar NORD
[0 Entretiens [ ]
Evénements

innasitif = ¢
2 Tapez idi pour effectuer une recharche

Sl vous devez inscrire le bénéficiaire sur une offre de service FSE, cela procede 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 I'écran.

8 Cotrix Gty ® B Crierune cfope - VIsSION Bt X M= x
€« c O

RE =

» Viesion

B Buresy 2073 x

B viesionfrfetape/crea

Portal VizioProg B3 cof i Connexion - VieSIO. A Marcowen & FAQ Vesion- Dépa.. &) FAQ

B infocentre ~ @, Outils ¥ 0 Configuration v @

s 3 [ Créer une étape

&, - Chercher un bénéficiaire | 1=

ceani Q) Nouvelle étape —
x|
!
Offre de service * | % Classification epdrationnale
O Resume .
Q
B Dossier ~
Af_r.onmagnemem
Identite :
Déhut prévu Disgnostic
Adresse .
Empiat
0 Fin prévue Formation
Documents Début réel cial / culture / Lolsis
Motes Logament
Evénements du drait Fin réclle Humiérigue
1 Parcours e Farentalilé / famille / Mode de garde
Sanid N
Frise Dispositifs DisSposITTE wr
E =
Positionnements Motif de fin d'étape  sélectionner un Elément n
) i}
[ Entretiens ® Commentaire
Disnositlf " < -
£ Tapez ici pour effectusr une recherche /| f: L 0L2aR i ED ;5
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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 2025-2026 : Accompagnement socio-professionnel renforcé et individuel (opération sur 2 ans) est
I’offre a utiliser si 'entrée sur cette opération FSE s’effectue en 2025 ou 2026.

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 I'opération FSE, soit généralement le 31/12 de I'année si
I’opération ne porte que sur un an, ou de la derniére année si I'opération est pluri-annuelle. Si la sortie se
fait en cours d’année (réorientation ou fin d’accompagnement), il est nécessaire de venir modifier la date de
fin réelle pour éviter le risque de chevauchement évoqué plus haut en cas de retour du bénéficiaire dans le
dispositif RSA.

(&) Citr Gabmvay X | W Buresa 2079 H P Crterune flape - VISSION oo X 4 o = & *
€« C t @ viesiond [ » 0O 2
FSE o2 Fortil VimiaProg | cof Wi VIeSio A\ Marcowsh 8 FAQViesion - Dépa.. M FAQ
A - Chercher un béndfickire
Nouvelle étape
Q
Dffre de service ~  VFSE *® '
G WFSE 2023 Accompaghateurs emploi du CDOT ® -
% |
Début prévu St
2 ;
Fin prévue
Débul rdal 110172023
HNotea
Evenements du drort
e Fnreslle  31/12/2023
B Parcours -
Frise Dizpositifs B
#atil de fin d'étlape Sélectionnar un slément '
a
B Entretiens ® Commantaire
3 Dispositif 3 ¢
B Cconrats v
CERCDO?
£ Tapez ici pour effectuer une recharche ‘ (L] | @ieon bt Eo

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 l'offre de service choisie. A défaut, les
guestionnaires FSE seront inaccessibles
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(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 X W Croerune Slape-

€« C {t @ viesiondr/etape/oeate/d2376 = a & 0 a
FSE oy PormilVisisProg | oof M Connewion- VIeSIO.. % Marcowst g FAQ Viesion -Dépn.. 8F FAQ
& Misesen relation .

Caractéristiques
£ Bilans <
ol Employabilite < AwCune ceracténistique mest définie pour catte offrs de senace

& Difficultes _

[ Evénements Créer un entretien T

il Instances
Type dentretien Fas dentretien '

& Commissions

Rappel par SMS

Rappeler par un SM3 au participant

Creer un passage sur convention aux mémes dates ?

172023 - 31/12/2023)

n 2 Tapez ici pour effectuer une recherche ¢ B 3 | @ieow b Eo s

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

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 :

(@ Citrix Gateivay X | B Buress 2079 3 W Diteil = étape - VIeSION Evel. % o= w - 5] *

€« C t @ viesionds/

FSE o PormilVizisProg | coof M Connewion- VIeSIO.. % Marcowst g FAQ Viesion -Dépa.. 8F FAQ

” Vles|0n = [Doestionv @ infocente % Outils v & configuration v @

A - Chorcher un béndficiaire

i Q Etape
Datas el
O Resume « |
2 Dassier - L_ ',
Igentite 1140772023
N0
fdsss Dwesiznmois) 11,7
e Reéalisation
Prégence 04244 | 5 Modifier
Dacumants Motf defin d'étape -
Hotes Misa o0 oouvra
Evénements du droit Dispositifs  Accompagnemant RSA
Commantaire
1 Parcours w )
Commentaine
Friss
Flap
Foaltionnaments Caracieristiques
[ Entretiens [ ]

innasitif (E Offre De Service
2 Tapez ici pour effectuer une recherche
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Et en partie basse de I’écran les questionnaires, figurés par deux pastilles de couleur :

(@ Citrix Gateivay X | W Buresa 2019 X W Détmil e ftaps - VIeSION Evel. X 4 w - 5] *

&« C t @ viesiondr/et {155 = o » 0O &
FSE =2 Potail o Ed caf W Connexion- VieSio A\ Marcowsh 8 FAQViesion - Dépa.. M FAQ
Commentaire
B Parcours w .
Commentaire

Frisa

Elzpes

Positionnemants Caracteristiques

{0 Entretiens ®

@ Dizpasitil G ¢ (iffre De Service - 2p| ooy

SE 2023: Avcompagnatenss amplol du COO L« |

B Contrats w J
CERCDOT

& Mises en relation Objectifs

O Bilans < Aucun objectit e & cetie Stape

ol Employabilité <

Difficultés ;

@ Passages sur convention

£ Evénements

i Instances Irtitulé Référence interne Début prévu Fin prévu Début réel

o3

L FSE Astompagnatews smplai du GOOT 2023 114012023
n £ Tapez ici pour effectuer une recharche ] a2 @ Le0on b E o,

- Pastille rouge : le questionnaire n’est pas saisi.
- Pastille verte : le questionnaire est saisi.

Il suffit de cliquer sur une pastille rouge pour ouvrir la saisie du questionnaire correspondant.
Vous n’avez pas accés 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 |’étape FSE concernée. Viesion vous proposera alors de mettre la méme date dans la convention
FSE concernée, ce qu’il faut accepter.

Saisie de données sur le questionnaire :

Questionnaire d’entrée :

Indicateurs a l'entrée

Bénéficiaire

Non

Avez-vous la nationalité frangaise ?

Adresse
07400 LE TEIL
Référent

Adresse
26200 MONTELIMAR

- A la question « Avez-vous la nationalité francaise ? », il faut impérativement répondre soit « Oui » soit
« Non ».
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Lorsque vous répondez « Non », une nouvelle question apparait :

Etes-vous ressortissant(e) d'un pays de I'Union européenne ? NC  Non

Répondre impérativement « Oui » ou « Non ».

A la question « Etes-vous actuellement ? », répondre uniquement « Autre ».

Situation a l'entrée
Occupez-vous un emploi 7

Cochez une seule des cases suivantes

Depuis quelle date 7

Je suis en formation professionnelle ou en stage

Etes-vous inscrit & Péle emploi ?

Depuis quelle date 7

Quel est le plus haut niveau de diplome atteint ou I'année
d'études la plus élevée a I'entrée dans l'opération ?

Avez-vous une reconnaissance officielle d'un handicap
(allocation, pension ou carte d'invalidité, statut de travailleur
handicapé...) 7

Etes-vous bénéficiaire des aides suivantes 7

Etes-vous sans domicile fixe ou confronte a l'exclusion de
votre logement (vous vivez dans un camp, un bidonville, des
hétels sociaux, en logement précaire ou étes menacés
d'expulsion) 7

Un de vos deux parents est-il né en dehors de I'Union
européenna 7

g -

@ Je recherche actuellement activement un emploi et suis disponible dans les 15 jours

() Je ne recherche pas actuellement activement un emploi ou ne suis pas disponible
dans les 15 jours

23/02/2019

23/02/2019

CITE 3-4: CAP, BER, 2nd cycle du secondaire : Lycée, Baccalauréat général, techno '

os wc [(5D

- B

Ne souhaite pas répondre / Ne sait pas .

A la 1°¢ question, « Occupez-vous un emploi ? », répondre « Non » et cocher systématiquement « Je
recherche actuellement activement un emploi et suis disponible sous 15 jours ».

Il est possible de répondre « Oui» a la question « Occupez-vous un emploi ? » uniquement pour les
personnes en contrat aidé, auquel cas il faut ensuite cocher « Autre type d’emploi aidé (y compris IAE) ».
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Occupez-vous un emploi ? Non

() Travailleur indépendant, chef dentreprise
() Emploi durable (CDI ou CDD de 6 mois ou plus)

() Emploi temporaire (intérim, CDD de moins de 6 mois)

Cochez une seule des cases suivantes

) Emploi en alternance (contrat d'apprentissage ou de professionnalisation)

(0) Autre type d'emploi aidé (y compris 1AE)
Attention, dans ce cas précis, il conviendra de récupérer aupreés de la personne, depuis son espace personnel
France travail, une attestation d’inscription a France travail.

A la question « Depuis quelle date ? », il convient de poser la question au bénéficiaire et de répondre au plus
juste de la réalité, a défaut inscrire a minima la date d’orientation vers votre accompagnement.

A la question « Je suis en formation professionnelle ou en stage », répondre uniquement « Non ».
A la question « Etes-vous inscrit a P6le emploi ? », répondre uniquement « Oui ».

A la question « Depuis quelle date ? », il convient de poser la question au bénéficiaire et de répondre au plus
juste de la réalité, a défaut inscrire a minima la date d’orientation vers votre accompagnement.

Répondre aux questions suivantes concernant le diplome le plus élevé et la reconnaissance handicap.

A la question « Etes-vous bénéficiaire des aides suivantes ? », sélectionnez « Revenu de solidarité active
(RSA) ».

Répondre aux 2 dernieres questions en fonction des dires du bénéficiaire. S'il ne souhaite pas répondre, il
est possible de sélectionner la réponse « Ne souhaite pas répondre / Ne sait pas ».

Ne pas oublier de sauvegarder.

A

» Passage sur convention » [& Saisie des indicateurs a l'entrée

| ="
i w1
ge sur convention (o i

@
t
125-2026 : Accompagnement socio-professionnel
zé et individuel
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Questionnaire de sortie :

RAPPEL : il doit y avoir a minima une signature sur une feuille d’émargement pour une opération FSE.

Aussi, si en fin d’année, vous cléturez un accompagnement car la convention FSE se termine et que vous
accompagnez toujours le bénéficiaire sur la nouvelle convention, alors il convient d’attendre de le rencontrer
et de le faire émarger avant de saisir la nouvelle étape et le passage sur la nouvelle convention, et de fait le
nouveau questionnaire d’entrée.

Ce questionnaire est a saisir lorsque le bénéficiaire sort de votre file active (réorientation ou fin de droit...)
ou en fin de convention FSE (vous serez averti par le service Insertion).

Vous n’avez pas accés 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

b (0 » Bénéficiaires »

Indicateurs a la sortie
Motif de sortie
Motif de sortie A termine l'operation .
Situation sur le marché du travail & la sortie

Quelle est la situation du participant sur le marché du travail & En recherche d'emplol, sans sulvre de formation ou d'études .
la sortie 7

Resultals a la sortie de l'offre de service
A obtenu une gualification au terme de sa participation

Entame un nouveau parcours

Entame un nouveau parcours

A la question « Motif de sortie », il existe 2 motifs :

- «a terminé l'opération » : vous pouvez sélectionner ce motif si la personne a trouvé un emploi,
accédé a une formation grace a votre accompagnement... lorsque votre accompagnement est arrivé
a terme ou que la convention FSE arrive a son terme (exemple : au 31/12/2026).

-« aabandonné I'opération » : lorsque I'accompagnement s’est terminé avant son terme, de facon ou
prématurée. Vous devez alors choisir un des motifs d’abandon :
Probléme de santé, maladie,
Probléeme de garde d’enfant,
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Autres raisons (déménagement, déces, ...)
A trouvé un emploi, une formation, un stage = exemple : si 'accompagnement a peu duré, 1 seul
RDV réalisé...

A la question « Quelle est la situation du participant sur le marché du travail a la sortie ? », choisir un des
motifs de la liste déroulante en évitant dans la mesure du possible « Inactif ».

A la question « A obtenu une qualification au terme de sa participation », vous devez répondre « oui » si
I"accompagnement a permis cette issue, sinon répondre « non ».

A la question « Entame un nouveau parcours », ne répondre « Oui » qu’en cas de réorientation vers un
accompagnement plus adapté dans le cadre du RSA. Sinon, vous devez répondre « Non ».

Ne pas oublier de sauvegarder.
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PILOTAGE D’ACTIVITE ET STATISTIQUES : L'EDITION DE RAPPORTS

Depuis l'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.

Les rapports utilisés quotidiennement

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 référent CEFDRA % =

K€ 1 surl | > | M Q Rechercher || M

al

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 Modifie par Modifié la

I CER a renouveler ericgarin 18/07/2024 11:00
I CER atat DTAS Centre bertrandcochard 25/D8/2023 11.02
IB CER état DTAS Centre Date non validation bertrandeochard 25/08/2023 11:06
[ CER état DTAS Centre Date validation bertrandcochard 18/D8/2023 1117
[ CER &tat DTAS Centre Réferent nertrandcochard 26/05/202315:11
[ Dossiers NSDD bertrandcochard 12/07/2024 0915
B Dosslers Sans CER bertrandcochard 12/07/2024 09:15
[ File Active dtas centre bertrandcochardpoc 25/01/2023 1703
I File Active dtas centra Référent bartrandcochardpoc 07/02/202317:10
B Fins daccompagnement & solliciter car drolt clos ertrandcachard 12/07/2024 09:15
& Mutations bertrandcochard 12/07/2024 0915

File Active dtas et File Active dtas Référent
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.

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
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Ppate signature Début contrat Fin contrat Etat contrat nb jours avant
fin contrat

21/05/2024 01/06/2024 31/08/2024 Vvalidé
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 Vvalidé 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
que 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 a des fins de libérer les places en file active.

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 a des fins de libérer les places en file active.
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Les rapports utilisés pour le suivi d’activité
Il existe de nombreuses alertes et rapports proposés par I'éditeur, toujours accessibles depuis le menu
INFOCENTRE :

N . .
‘ VI es I on D Gestion ~  [TE RNl %, Owtils v {8} Configuration ¥ {8} France Travail ¥+ @
Recherche de bénaf “°7 mment en premier)
Rapports
Affiner [a rechierche ]  Dossier Générateur de rapport Prénom Nom de naissance

Ceux présents dans le Générateur de rapport sont quant a eux réalisés par notre support informatique au
Département et sont donc adaptés a notre pratique, ce sont des rapports « maison ».

Parmi les alertes, vous trouverez des listes liées a diverses thématiques telles que « Contrats qui arrivent a
échéances » « Entretiens passés sans synthése ».....

N.B : Vous pouvez renseigner des mots clés en haut a gauche du menu Alertes (« contrats »,
« entretiens »...) pour viser un type d’alertes.

_‘ Viesion = = i av S Omsv (B Coweumton~ 8 FencaTrval v B

Aleries

Chercher we ulerte
Mombre Thre/aserition Rurigua

£ bes ¥ mais ———

Tenéficiaires awec U camenéristique manguants

Disposiiifs

P G beefeimie

Accompegnamen ASA A hentv g

byeeins de CER applicabies i i ans e K [

Ote = policas; & é X prochalms jours

DTS Iesermion SUD-OUEST

Les rapports quant a eux, également disponibles sur plusieurs thématiques ( ex : Liste des bénéficiaires,
Liste des entretiens par collaborateurs) permettent de critériser la recherche (période, référent concerné...)
et de faire apparaitre des données par référent ou par structure.

Exemple :

La liste des entretiens du collaborateur permet a un référent de connaitre le nombre d’entretiens qu’il a
réalisés, le taux de présence...

La liste des bénéficiaires lui permet de lister toutes les personnes qu’il a suivies sur une période donnée
avec les dates d’entrées et sorties, les étapes ou encore les entretiens qui ont été saisis pour ces personnes.
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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 :

= QOrganisme 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 Permetderendre le positionnement effectif en le basculant en tant qu’étape

Version n°2 du 15 mai 2026 PAGE 101




	CONFIDENTIALITE ET RGPD
	GUIDE DE LECTURE
	SOMMAIRE
	ERGONOMIE ET PRESENTATION DE L’OUTIL
	Premiers pas avec Viesion : se connecter à l’outil
	La page d’accueil
	Le tableau de bord
	Page d’accueil  Ajouter un widget
	Créer une alerte
	Le menu Gestion
	Le dossier du bénéficiaire : le résumé
	Les données de contact sur SOLIS – VIESION
	La frise de Parcours
	Etat du droit
	SDD/NSDD

	Recherche de cas

	GESTION DU PARCOURS : de l’entrée à la sortie du dispositif RSA
	Introduction
	A quels dossiers avez-vous accès dans Viesion ?

	ENTREE DANS LA FILE ACTIVE
	Entrée d’un bénéficiaire dans le dispositif et saisie de l’orientation par le secrétariat insertion
	Dans le cas d’un premier accompagnement
	Dans le cas d’une reprise d’accompagnement
	Comment identifier les entrées dans ma file active de référent ?

	LE DIAGNOSTIC PARTAGE
	Comment saisir un diagnostic partagé dans Viesion ?

	LES ENTRETIENS (PHYSIQUES, TELEPHONIQUES…)
	La prise de rendez-vous individuels
	Prise de rendez-vous collectifs
	Synchronisation des agendas
	Comment mettre des dossiers en veille ?

	SORTIES DE LA FILE ACTIVE
	Quand solliciter une sortie de la file active ?
	Mutations hors Département :
	Déménagement dans le Département

	Les motifs de sorties de la file active
	Saisie de la sortie par le secrétariat
	Saisie de la réorientation par le secrétariat
	Transfert de file active

	CONTRAT D’ENGAGEMENT RECIPROQUE
	Introduction
	En préalable
	Elaboration d’un CER
	Accord sms
	Validation du CER
	Notification de la décision
	Suivi des CER

	OFFRE DE SERVICE (positionnements et étapes du parcours)
	Introduction
	Les opérateurs
	La création d’une offre de service
	Le positionnement sur une offre de service
	Evènements

	GESTION DES DOCUMENTS
	Introduction
	1 Les documents produits par Viesion
	1.1 Les courriers
	1.2 Les formulaires

	2 Dépôt dans le dossier bénéficiaire
	3- Organisation des dossiers

	MISE EN DEMEURE
	Demande de mises en demeure
	Traitement des mises en demeure

	PARTIE EMPLOYABILITE
	NOTES
	FSE
	Saisie de données sur le questionnaire :
	Questionnaire d’entrée :
	Questionnaire de sortie :

	PILOTAGE D’ACTIVITE ET STATISTIQUES : L’EDITION DE RAPPORTS
	Les rapports utilisés quotidiennement
	Sortie de files actives – structure
	File Active dtas et File Active dtas Référent
	CER Etat DTAS
	CER état Date validation
	CER état Date non validation
	Dossiers sans CER
	CER à renouveler
	Dossiers NSDD = non soumis aux droits et devoirs
	MIDEM-motif-date (dans l’onglet Secrétariat)
	Fins d'accompagnement à solliciter car droit clos
	Mutations

	Les rapports utilisés pour le suivi d’activité
	LEXIQUE


