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Au préalable se connecter sur la structure porteuse de l’offre de service 

Pour ce tutoriel, l’action Trempl’un Nice sera prise en exemple 

 

1 Accès au CER du BRSA 
 

Vous pouvez accéder au CER du BRSA afin de connaître le contexte de son orientation vers l’action d’insertion de deux 

manières différentes : 

 

1.1 Via l’onglet « Offre de service »  

Pour se faire, il faut rechercher le bénéficiaire sur la session 

• Allez dans la rubrique  

 

• Cliquez sur « Mes offres » puis sur l’offre de service choisie : Trempl’un Nice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ Vous basculez dans la Synthèse de l’offre 
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➔ Vous basculez dans le dossier du BRSA sélectionné : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Cliquez sur 

« Sessions » 

 

2. Choisissez la session à 

traiter et cliquez sur 

« voir les 

participants » 

 

 

3. Cliquez sur le nom du 

BRSA 

 

1. Dans le menu de gauche rubrique « Suivi » cliquez sur 

« Documents » 

2. Vous basculez dans la rubrique « Documents » 

3. Choisissez le dernier CER et cliquer sur  pour 

visualiser le CER ou sur pour le télécharger 



4 
 

1.2 Via l’onglet « Dossier » 

• 1. Allez dans la rubrique  

• 2. Cliquez sur , remplissez le nom et prénom ou n° d’allocataire du BRSA et cliquez sur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. Cliquez sur le nom du BRSA 

4. Dans le menu de gauche, rubrique « Suivi » cliquez sur 

« Documents » 

5. Vous basculez dans la rubrique « Documents » 

6. Choisissez le dernier CER et cliquer sur  pour 

visualiser le CER ou sur pour le télécharger 
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2 Traitement administratif des BRSA positionnés sur une animation collective lors 

du 1er accueil 
 

Pour traiter administrativement une animation collective, répétez la procédure : 

- Dans votre portail aller sur  
 

- Sélectionnez    
 

- Choisissez l’offre de service à traiter, exemple : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ Nous allons voir ensemble la déclinaison des 3 statuts différents : 

2.1 Statut « Présent »  

 

  

  

 

1. Cliquez sur « Sessions » 

 

 

2. Choisissez la session à traiter et 

cliquez sur « voir les participants » 

 

 

3. Cliquez sur  pour dérouler le 

menu et choisissez le statut du BRSA 

lors du premier accueil (Présent, 

Absent ou Désinscrit) 

En fonction du statut choisi différentes 

fenêtres s’ouvrent, détaillées ci-

dessous 

 

1. Cliquez sur « Présent »,  

 

2. Ajoutez un « Commentaire » 

 

3. Cliquez sur « Enregistrer le statut » 
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Ce Pop-up apparaît  

 

Résultat: 

 
 

2.2 Statut « Absent » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

   

  

 

 

 

 

 

1. En cliquant sur « Absent », les motifs 

d’absence apparaîtront en dessous. 

 

Cliquez sur « Motif d’absence » et 

choisissez dans le menu déroulant un 

motif 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ajoutez un « Commentaire » 

 

 

 

 

3. Cliquez sur « Enregistrer le motif » 

N.B. Vous pouvez modifier le motif de 

l’absence par la suite si un justificatif est 

fourni en suivant les mêmes étapes 
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Ce Pop-up apparaît  

 

Résultat: 

 
 

2.3 Statut « Désinscrit » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce Pop-up apparaît  

 

Résultat: 

 

1. Cliquez sur « Désinscrit » 

uniquement après accord avec le 

référent  

 

2. Ajoutez un « Commentaire » 

(obligatoire) 

 

3. Puis cliquez sur « Enregistrer le 

statut » 
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2.4 Menu raccourci « Proposition » 1er rdv d’accueil 

➔ 2ème méthode pour accéder à la liste des BRSA positionnés sur un rendez de 1er accueil : 

 

1. Dans l’onglet ,  

2. Cliquez sur « Mes offres » puis    puis sur « Propositions » 

 

 
 

➔ La liste des BRSA positionnés par un référent sur un 1er rendez-vous d’accueil apparaît. 

o Vous pouvez visualiser rapidement ceux que vous n’avez pas encore traités et qui sont en statut . 

o Vous pouvez également accéder aux dossiers des BRSA en cliquant sur leur nom. 
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3 Activation de la prescription de service pour assurer le suivi du BRSA  
 
N.B. Vous devez activer la prescription de service dans les cas suivants : 

• BRSA présent au premier RDV et commence l'accompagnement 

• BRSA présent au premier RDV mais refuse l'intégration  

• BRSA présent au premier RDV mais refus du tiers = du fait du partenaire 

• BRSA absent au premier RDV mais se manifeste après absence et intègre l’action 

• Allez dans la rubrique  

 

• Cliquez sur                           puis sur l’offre de service choisie :  

 

• Cliquez sur  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ Vous basculez dans le dossier du BRSA sélectionné : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Dans la session à traiter, cliquez « Voir les 

participants » puis sur le nom du BRSA pour traiter 

le suivi de l’action  

 2. Cliquez sur « Services proposés »  
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➔ Vos basculez dans la section « Services proposés » où se trouvent les actions sur lesquelles le BRSA a déjà été 
positionné. 
 

N.B. L’animation collective « Trempl’un Nice » existe déjà. Elle a été renseignée lors de la prescription dans le CER et la prise 

de rdv par le référent. 

 

 

 

 

 

 

➔ En cliquant sur « Nouveau service » une liste apparaît. Sélectionnez le suivi de l’action qui concerne votre BRSA. 

N.B. Ce service reprend la dénomination de l’action précédée de Suivi : exemple « Suivi Trempl’un Nice » 

 

 

 3. Cliquez sur « Nouveau service », afin de créer 

le suivi de l’action qui vous permettra de détailler 

chaque rdv du BRSA 

 4. Cliquez sur « Proposer le service » 
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➔ Une fenêtre de saisie « Proposer Suivi Trempl’un Nice » s’ouvre : 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

Résultat : Vous retrouvez le suivi de votre offre de service dans le dossier du BRSA, à la rubrique « Services Proposés » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5. Sélectionnez « l’action liée » qui a été renseignée 

par le référent lors de la rédaction du CER 

6. Vous pouvez ajouter un commentaire 

7. Cliquez sur « Proposer le service » 
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4 Renseignement du suivi du BRSA à chaque rdv 
 

➔ Pour pouvoir traiter le suivi, retournez dans le dossier du BRSA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ Nous allons voir ensemble la déclinaison des différents statuts possibles 

 

4.1 Statut « en cours » : 

 

N.B. Ce statut est à choisir afin de remplir le commentaire à chaque étape que vous jugerez utile de renseigner et qui sera 

ainsi partagé avec le référent. 

 

1. Cliquez sur                           la fenêtre ci-dessous s’ouvre, 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cliquez sur « Services 

proposés » 

 

2. 2. Cliquez sur « Prescrit » ou 

sur puis « Modifier le 

statut » 

2. Remplissez le 

« Commentaire » 

 

 

3. Cliquez le « Enregistrer le 

statut » 

 

 

Ce pop-up apparaît 
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Résultat : 

 

 

4.2 Statut « Réalisé » :  

 

N.B. Ce statut est à choisir si l’action a été réalisée jusqu’à son terme ou si le BRSA est sorti en emploi. 

 

 

 

➔ La fenêtre « Evaluation du service … » s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Ce Pop-up apparaît    

4. Le commentaire a été rempli tout au 

long de l’accompagnement, le compléter 

si besoin 

 

 

5. Cliquez sur « Enregistrer 

l’évaluation » 

 

 

 

 

 

1. Cliquez sur le menu « En cours » 

Un menu déroulant apparaît 

 

2. Cliquez sur « Réalisé » 
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Résultat du bilan : Le référent pourra le consulter à tout moment 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 Statut « Refus usager » :  

N.B. Le bénéficiaire était présent au 1er rdv mais refuse d’intégrer l’action ou ne respecte pas le cadre durant 

l’accompagnement (refus d’une offre d’emploi, une PMSMP, un atelier, une action liée au suivi)  

➔ Une saisine EP sera à réaliser ( cf détail en 5 Traitement des situations de Non-respect du CER.) 
 

 

 

➔ La fenêtre « Suivi … » s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Remplissez le « Commentaire » 

1er exemple 

 

2ème exemple 

 

4. Cliquez sur « Enregistrer le 

statut » 

 

Ce Pop-up apparaît 

 

 

2. Cliquez sur le menu « En cours » 

Un menu déroulant apparaît 

3. Cliquez sur « Refus usager » 
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Résultat du 2ème exemple : 

 

 

4.4 Statut « Refus du tiers » :  

Ce statut correspond au refus à l’initiative du porteur d’action d’intégrer le BRSA, ce refus ne peut être activé qu’au premier 

rdv car cela engendrera une non-intégration.  

➔ Un lien avec le référent doit être fait obligatoirement si possible le jour même. 
 

 

 

 

 

➔ La fenêtre « Suivi … » s’ouvre : 

 

 

 

 

3. Remplissez le 

« Commentaire » 

 

 

4. Cliquez sur « Enregistrer le 

statut » 

 

Ce Pop-up apparaît 

 

 

1. Cliquez sur le menu « En cours » 

Un menu déroulant apparaît 

2. Cliquez sur « Refus tiers » 
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Résultat : 

 

4.5 Statut « Abandonné » : 

L’abandon correspond à une perte de contact avec le BRSA qui est soit injoignable, soit ne s’est pas présenté à un rdv sans 

prendre contact auprès de l’action.  

➔ Une saisine EP sera à réaliser ( cf détail en 5 Traitement des situations de Non-respect du CER.) 
 

 

 

➔  La fenêtre « Evaluation du service … » s’ouvre : 

 

 

 

 

  

  

   

 

 

 

Ce Pop-up apparaît  

 

 

3. Remplissez le « Commentaire » 

 

4. Cliquez sur « Enregistrer 

l’évaluation » 

 

1. Cliquez sur le menu « En cours » 

Un menu déroulant apparaît 

2. Cliquez sur « Abandonné » 
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Résultat : 

 

4.6 Statut « Suspendu » 

N.B. Ce statut correspond à une mise en pause de l’accompagnement qui sera repris sans sortie de l’action en concertation 

avec le référent.  

➔ Un contact avec le référent est obligatoire. 
 
 

 

 

 

➔  La fenêtre « Suivi … » s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cliquez sur le menu « En cours » 

Un menu déroulant apparaît 

2. Cliquez sur « Suspendu » 

3. Remplissez le « Commentaire » 

 

4. Cliquez sur « Enregistrer le statut » 

  

 Ce Pop-up apparaît  
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Résultat : 

 

4.7 Menu raccourci « Proposition » suivi 

➔ 2ème méthode pour accéder à la liste du suivi des BRSA 

 

1. Dans l’onglet ,  

2. Cliquez sur « Mes offres » puis    puis sur « Propositions » 

 
 

➔  La liste des BRSA à qui vous avez activé le suivi apparaît :  

o Vous pouvez visualiser rapidement ceux que vous n’avez pas encore traités et qui sont en statut  

o Vous pouvez modifier le « Statut » et/ou le commentaire tout au long de l’accompagnement en cliquant sur . 

o Vous pouvez également accéder aux dossiers des BRSA en cliquant sur leur nom.  
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5 Traitement des situations de Non-respect du CER 
 

N.B. Vous retrouverez les dossiers des BRSA pour lesquels vous devez saisir un non-respect dans  

Dans vos « recherches sauvegardées », utiliser la requête « Non-respect à saisir » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ Vous basculez dans la liste des dossiers qui sont en attente de saisine pour non-respect pour le motif absence, 

abandon ou refus usager. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquez sur le nom dossier à traiter 

➔ Vous basculez dans le dossier du 

BRSA 

 

3. Dans le menu de gauche, rubrique 

« Suivi », cliquez sur « Saisine ep » 

1. Cliquez sur « Ma structure » dans vos 

« recherches sauvegardées » 
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➔ Le menu                                  s’ouvre avec les saisines EP déjà existantes : 

 

N.B. si une saisine EP a déjà été créée par une autre offre de service ou par le référent, vous ne pouvez pas en créer 

une nouvelle mais vous pouvez modifier le commentaire pour prévenir l’UAI du non-respect du BRSA sur votre offre 

de service. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ Une fenêtre « Nouvelle saisine EP » s’ouvre :  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce pop-up apparaît : 

 

 

4. Cliquez sur « + Nouvelle saisine EP » 

 

 

 

5. Cliquez sur « Motif saisine EP » et 

choisissez dans le menu déroulant 

« Non-respect du CER » 

 

6. Remplissez le commentaire 

 

7. Cliquez sur « Proposition de décision 

EP » et toujours choisir dans le menu 

déroulant « Réduction niveau 1 » 

 

 

 

 

 

8. Cliquez sur « Créer la saisine EP » 
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Résultat  de la saisie : 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.B. Vous avez la possibilité de modifier la saisie du non-respect tant qu’il n’a pas été traité par l’UAI, pour cela : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cliquez sur les 3 points à droite de 

« Saisine EP à valider » 

 

 

2. Cliquez sur « Modifier la saisine » 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Modifiez le commentaire ou les éléments 

nécessaires. 

 

 

 

 

 

 

4. Cliquez sur « Modifier la saisie EP » 

 

Ce pop-up apparaît : 

 

 


