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1 Connexion  
 
Ce tutoriel vous permettra d’appréhender chaque information existante dans le dossier d’un BRSA. 

Au préalable, se connecter sur Parcours Solidarités avec vos identifiants : 

    

Allez sur la page d’accueil et cliquez sur   , puis sélectionnez le dossier de votre choix  

 

 

Vous basculez dans le dossier du BRSA. 

En premier lieu, vous trouverez des informations sur le BRSA qui concerne son état de droit et son n° Caf ainsi que les 

coordonnées de son référent actuel. Vous retrouverez également ces informations dans d’autres sections que nous aborderont 

ultérieurement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur  vous pouvez dérouler la 
chronologie détaillée du parcours du BRSA. 
En cliquant sur un élément tel que « Saisine Ep » 
vous basculerez directement dans la rubrique 
concernée. 
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2 Détails des informations affichées dans le menu « Synthèse 360 »   

 

2.1 Informations dans la « Synthèse du dossier »   

 

➔ Encart « Identité » : détails du nom, prénom et date de naissance  

 

➔ Encart « Coordonnées » : détail de l’adresse provenant du flux CAF et des numéros de téléphone ou adresses mails 
connus.  

N.B : Il est possible de modifier les coordonnées dans l’onglet  ( cf rubrique 4.2) 

 

➔ Encart « Dernière Saisine EP » : une saisine EP est faite dans le cadre d’une réorientation ou lors d’un manquement 
aux obligations (exemple absence CER) 

Dans le dossier suivant : 

o L’état de saisine EP indique que la commission EP a été réalisée  

o Le 09/08/2022 

o La décision prise est la suspension via la réduction de niveau 1 

o Une levée de suspension a été réalisée via l’élaboration d’un CER. 

 

➔ Encart « Certification » : si un diplôme a été renseigné il s’affichera dans cette rubrique 

 

  

N.B : Lorsque que vous ouvrez le dossier du BRSA vous êtes automatiquement 

dirigé sur la « Synthèse du dossier ». 

Si vous changez de rubrique, vous pouvez revenir sur cette synthèse en cliquant 

sur le bandeau de gauche dans Synthèse 360 ° - « Synthèse du dossier ». 
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➔ Encart « Identification » : informations sur  
o Numéro allocataire,  
o Numéro France Travail,  
o Appareillage Génésis : c’est-à-dire que ce dossier existe dans Genesis et les informations sont identiques dans 

Parcours Solidarités,  
o Numéro de dossier Parcours Solidarités, identifiant externe,  
o Date du dernier appareillage Genesis : ce qui correspond à la dernière remontée d’information de Génésis vers 

Parcours Solidarités et qui sont disponibles dans la synthèse Génésis. 

 

➔ Encart « Situation en cours » : information connue du statut du BRSA : Pôle Emploi, en emploi, en formation…  

N.B : Il est possible de modifier le statut en cliquant sur   ou dans l’onglet     

( cf rubrique 4.6)

 
 

➔ Encart « Dernier entretien » : informations sur le dernier rdv effectué, l’intervenant et la localisation 

 

➔ Encart « Droits RSA du dossier CAF/MSA d’appartenance » : information sur la soumission du bénéficiaire et depuis 
quand il est entré dans ce statut. 

 

N.B. : En cliquant sur cette icône , vous pouvez accéder à l’historique de la soumission du 
BRSA 

 

Cette fenêtre s’ouvre avec plus de détails : 
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➔ Encart « Intervenants » : détail de l’intervenant actuel avec la date de début d’accompagnement, le parcours et le type 
d’accompagnement. Par « intervenant principal », il faut entendre « référent RSA ». Il peut y avoir d’autres 
intervenants sur le dossier qui seront « secondaires » liés par exemple à leur accompagnement dans le cadre d’une 
action d’insertion. 
 

 

N.B. : En cliquant sur cette icône , vous pouvez accéder à l’historique des affectations 
d’intervenant 

Cette fenêtre s’ouvre : 
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2.2 Informations dans la « Synthèse Génésis »   

 

  
 

➔ Encart « synthèse de XX (référence = 123456) » : historique des CER rédigés dans le DUI 

 

 
Des actions prescrites lors des CER : 

 

 
 

Et des dates des rendez-vous, menaces, décisions et levées de suspensions si elles existent : 

  

Dans le bandeau de gauche, cliquez sur  , 

vous basculez dans la synthèse des éléments inscrits sur Génésis. 

N.B. - L’historique remonte sur un an pour les CER et 6 mois pour les rdvs 

de suivi  

 

N.B. Seule la dernière action prescrite sur un thème apparaît. Exemple : 

s’il existe une aide aux transports datant de 2021 et qu’une nouvelle aide 

est demandée, celle de 2021 disparaîtra et sera remplacée par la 

nouvelle demande. 
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➔ Encart « RM » : historique des dernières situations RSA 

 

➔ Encart « PH » : historique des dernières situations MDPH 
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➔ Encart « FL » : historique des dernières situations Logement 

 

 

3 Détails des informations affichées dans le menu « Suivi » 

 
NB. Nous allons seulement visionner les informations de la rubrique « Suivi ». Vous retrouverez les détails sur 

comment modifier chaque section dans les tutoriels prévus en fonction de votre activité. 

 

3.1 Informations dans « Diagnostic sociopro. » 

 
 

➔ Le diagnostic socio-pro sera renseigné pour tout bénéficiaire entrant dans le dispositif.  

 

 

Résultat si le diagnostic a été renseigné 

  

  

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Diagnostic sociopro » 
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3.2 Informations dans « Gestion du parcours » 

 
 

 

➔ Vous trouverez l’historique des parcours d’insertion ou France Travail du BRSA : CER, renouvellement CER, levée de 

suspension … ainsi que les parcours de suspension administrative.  

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Gestion du parcours » 

En cliquant sur « RSA 1er contrat » ou sur « Voir le CER » ou 

sur l’icône  puis « Voir le CER » vous accèderez au détail 

du CER sélectionné. 

En cliquant sur « Accéder aux actions d’insertion » vous 

basculez dans la prochaine rubrique « Plan d’action » 
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Résultat exemple CER : 
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3.3 Informations dans « Plan d’action » 

 
 

➔ Vous trouverez toutes les actions d’insertion saisies dans le CER 

 

 

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Plan d’action » 

Si le BRSA a déjà commencé l’action, vous trouverez 

le détail en cliquant sur « Services proposées »,  

Cf rubrique 3.4 
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3.4 Informations dans « Services proposés » 

 

 

➔ Vous trouverez les détails du suivi des actions sur lesquelles le BRSA a été positionné lors de la rédaction de son CER. 

 

Exemple :  

 

 

 = Suivi rempli par le prestataire de service tout au long de l’action 

 

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Services proposés » 
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➔ Vous trouverez les détails du rendez-vous d’accueil sous la prescription de l’action sur laquelle le BRSA a été 

positionné lors de la rédaction de son CER. 

 

 

3.5 Informations dans « Historique des évènements »  

 

 

➔ Vous trouverez l’historique résumé des événements saisis dans Parcours Solidarités sur le dossier du BRSA concerné 

 

 

Statut du BRSA au 1er rdv : Présent, absent 

ou désinscrit 

= Commentaire du prestataire de service lors du 1er rdv  

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Historique de événements » 



14 
 

3.6 Informations dans « Rendez-vous » 

 

➔ Vous trouverez l’historique des rendez-vous du BRSA avec leur statut actualisé  

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Rendez-vous » 
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3.7 Informations dans « Intervenants » 

 

➔ Vous trouverez les détails des intervenants dans l’accompagnement du BRSA. 

N.B. On entend par « intervenant principal » le référent RSA. 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » 

cliquez sur « Intervenants » 
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3.8 Informations dans « Saisines EP » 

 

 

➔ Vous trouverez les informations concernant les saisines (historisées ou en cours) : réorientations, absence CER, pas de 

PPAE, non-respect du CER, etc…  

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » 

cliquez sur « Saisines EP » 

N.B. On entend par « saisine EP » les demandes de 

réorientations et menaces de suspension. 

Lorsque cette icone apparaît c’est qu’une saisine 

a été saisie  



17 
 

3.9 Informations dans « Documents » 

 

➔ Vous trouverez, les documents générés par Parcours Solidarités (les CER, courriers de rendez-vous, menace de 

suspension, décision de suspension…) ainsi que les justificatifs téléchargés (contrats de travail, curriculum vitae, extrait 

K.Bis …) 

 

 

  

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » 

cliquez sur « Documents » 

Vous avez la possibilité de rajouter des 

documents justificatifs en respectant la 

nomenclature de nommage des pièces 

téléchargées exemple : ajout CNI 

 

Vous pouvez visualiser le CER en cliquant sur  

Ou le télécharger le CER en cliquant sur    
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4 Détails des informations affichées dans le menu « Dossier » 
 

4.1 Informations dans « Identité et foyer » 

 

  

 

➔ Encart « Informations principales » : détails de l’état civil du BRSA : Nom, prénom, date, pays et commune de 

naissance, Certification de l’état civil, nationalité. (Informations non modifiables). 

N.B. Ces données comportent ce pictogramme  qui nous informe qu’elles ne sont pas modifiables car elles 

proviennent de la CAF. 

 

 

➔ Encart « Situation Familiale » : détails sur la situation maritale, enfant à charge et moyen de garde (informations non 

modifiables).  

N.B. En cas de changement de situation familiale, il conviendra d’utiliser le formulaire « fiche de liaison 

modificative » qui se trouve dans la rubrique « DOSSIER - Formulaire » ( cf rubrique 4.8).  

 

 

  

Dans le bandeau de gauche, sous « Suivi » 

cliquez sur « Identité et foyer » 
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➔ Encart « Membres du foyer » : détails sur la composition du foyer (informations non modifiables).  

N.B. En cas de changement de situation, il conviendra d’utiliser le formulaire « fiche de liaison modificative » qui se 

trouve dans la rubrique « DOSSIER - Formulaire », ( cf rubrique 4.8).  

 

 

 

4.2 Informations dans « Coordonnées »    

 

 

 

N.B. Ce pictogramme   indique que vous avez la possibilité de modifier certaines informations de cette rubrique. 

(contact et territoire). En cliquant dessus vous basculez dans la rubrique « Coordonnées » sur un mode de saisie.          

( cf page 21). 

 

 

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez 

sur « Coordonnées » 

En cliquant sur cette icône : , vous 

basculez dans le dossier du BRSA via un nouvel 

onglet.  
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➔ Encart « Adresse » détail de la dernière adresse connue par la CAF (informations non modifiables ) 

N.B. En cas de changement d’adresse, il conviendra d’utiliser le formulaire « fiche de liaison modificative » qui se 

trouve dans la rubrique « DOSSIER - Formulaire » ( cf rubrique 4.8). 

 

 

Cette fenêtre s’ouvre :

 

 

➔ Encart « Contacts » détails des coordonnées connues (informations modifiables sauf pour le N° de mobile CAF/MSA 

qui lui provient du flux CAF) 

 

N.B. : En cliquant sur ce pictogramme , vous pouvez accéder à l’historique 
des adresses 
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N.B. Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

 

Ce pop-up apparaît :  

 

Résultat rajout adresse mail : 

 

➔ Encart « Logement » détail sur la situation du logement (informations non modifiables) 

 

 

Vous pouvez rajouter ou modifier chacune de ces 

informations  

Puis cliquez sur « Enregistrer les modifications » 
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➔ Encart « Localisation » : détails sur le Territoire d’insertion, la MSD de rattachement … 

N.B. informations à ne pas modifier même si vous avez la main pour ajouter une localisation 

 

 

 

 

 

➔ Encart « Coordonnées bancaires » détail des informations bancaires si elles existent (informations non modifiables) 

 

4.3 Informations dans « Compléments » 

 

 

N.B. : En cliquant sur ce pictogramme , vous pouvez accéder à l’historique 
des localisations 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez 

sur « Compléments » 

N.B. Cette rubrique est modifiable soit en cliquant sur 

le pictogramme   soit en cliquant sur le bouton 

 une fois la rubrique ouverte. 
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➔ Encart « Droits RSA du dossier CAF/MSA d’appartenance » : détail sur l’état de droit, les numéros de dossiers, le 

montant du RSA… (informations non modifiables ) 

 

N.B. Ces informations proviennent du flux CAF  

 
 

 

  

➔ Encart « Activités du dossier CAF /MSA d’appartenance » informations du flux CAF ou France travail (informations 

non modifiables) 

 

- 1er exemple :  

 

 

- 2ième exemple : 

 

N.B. : En cliquant sur ce pictogramme , une fenêtre s’ouvre pour chacun 
des items qui vous permet d’accéder à l’historique de statut Soumis à droits et 
devoirs et de l’état de droit. 

 

= date du dernier flux CAF 

N.B. Vous trouverez les détails de la 

suspension lorsqu’elle provient de la SLF 

ou le SGPI sur la synthèse Génésis 
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➔ Encart « France Travail » : détails des données remontant directement de France Travail (informations non 

modifiables). Le dernier PPAE actualisé n’apparait pas, vous devrez le vérifier sur DUDE. 

 

 
➔ Encart « Couvertures Sociales » détails sur la protection sociale du BRSA et son affiliation (informations modifiables) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

N.B. Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le 

bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

2. Cliquez sur « Couverture complémentaire » et 

sélectionnez celle qui convient  

4. Cliquez sur « Enregistrer les modifications ». Ce pop-up apparaît :  

1. Les champs apparaissent modifiables, cliquez sur 

« Couverture principale » et sélectionnez celle qui 

convient : Protection universelle maladie (PUMA ex 

CMU) ou Autre pour régime générale  

 

  

3. Cliquez sur le « statut » correspondant à la couverture 

principale et à la couverture complémentaire 
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Résultat : 

 

➔ Encart « Handicap » détails sur la RQTH (informations modifiables) 

N.B. : Si vous avez connaissance de l’existence d’une RQTH, vous pouvez modifier ces informations ici et ajouter le 

justificatif dans la rubrique « SUIVI – Documents », ( cf rubrique 3.9). 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce pop-up apparaît  

N.B. Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le 

bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

Si le BRSA vous informe de sa RQTH et vous fournit 

un justificatif  

1. Cliquez Oui 

2. Choisissez les dates de début et de fin notées sur 

le justificatif RQTH 

3. Choisissez la situation concernant la carte 

d’invalidité 
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Résultat : 

  

➔ Encart « Ressources » cette rubrique n’est pas encore exploitée.  

N.B. informations à ne pas modifier même si vous avez la main  

 

➔ Encart « Savoirs de base » : maîtrise de la langue française et savoir de base en matière de calculs (Informations 

modifiables) 

 

1. Cliquer sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

 

 

2. Cliquez sur « Compétences clés »  

3. Choisissez après avoir questionner le BRSA le 

statut correspondant à sa situation. 

4. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »  

 

Ce pop-up apparaît  
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Résultat : 

 

4.4 Informations dans « Mobilité » 

 
 

➔ Encart « Permis de conduire » (informations modifiables) 

 

1. Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

2. Cliquez sur le  après « Ajouter une nouvelle ligne » 

 
3. Ajoutez le « Type » de permis, la « date d’obtention, la « date de fin de validité » si elle existe 

4. Cliquez sur « Enregistrer les modifications » 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez 

sur « Mobilité » 

N.B. Cette rubrique est modifiable soit en cliquant sur 

le pictogramme   soit en cliquant sur le bouton 

 une fois la rubrique ouverte. 

N.B. Si besoin, vous pouvez supprimer le 

permis en cliquant sur l’icône   
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Résultat : 

 

➔ Encart « Rayon et mobilité » (informations modifiables) 

 

1. Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Résultat : 

 

2. Cliquez sur « Rayon de 
mobilité » et sélectionner un 
choix 
 

3. Cliquez sur « Moyen de 
locomotion principal » et 
sélectionner un choix 

 
4. Vous avez la possibilité de 

rajouter plusieurs moyens de 
locomotion en cliquant sur 
« Autre moyen de 
locomotion » 

 

5. Cliquez sur « Enregistrer les 
modifications » 
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4.5 Informations dans « Cursus » 

 

➔ Détails des formations provenant du flux de France Travail (informations non modifiables) 

 

 

4.6 Informations dans « Situations » 

 

 

➔ Détails de la situation réelle du BRSA renseignée tout au long de son parcours (Contrat de volontariat, Contrat en 

alternance, Demandeur d’emploi, Emploi, Formation, Immersion entreprise, Non professionnelle, Scolarité) 

(informations modifiables)  

cf tutoriel « Comment renseigner une situation » pour modifier cette partie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez 

sur « Cursus » 

 

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez 

sur « Situations » 

N.B. Cette rubrique est modifiable soit en cliquant sur 

le pictogramme   soit en cliquant sur le bouton 

 une fois la rubrique ouverte. 
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➔ Exemples : 

  

➔ Exemple : 

Pôle Emploi : Situation renseignée 

par le flux France Travail 

 

 

➔ Exemple : 

Demandeur d’emploi : 

Information sur les métiers 

recherchés par le BRSA (à 

renseigner) 

 

 

 

 

➔ Exemple : 

Formation : Information sur les 

formations réalisées, par exemple 

les formations avec inscription via 

le référent sur OUI FORM (à 

renseigner) 

 

 

 

➔ Exemple :  

Emploi : Information sur une 

reprise d’emploi dans le cadre de 

son accompagnement qui a été 

saisie par le référent ou le 

partenaire 

 

 

➔ Exemple :  

PMSMP : information concernant 

l’immersion au sein d’un 

entreprise avant embauche 
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4.7 Informations dans « Loisirs et connaissances » 

 

➔ Encart « Loisirs »  

 

1. Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton  qui se situe à droite du titre de la 

rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

2. Cliquez sur l’icône  après « Ajouter une nouvelle ligne » 

 

 

 

 

 

 

Ce pop-up apparaît   

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez sur    

« Loisirs et connaissances » 

N.B. Cette rubrique est modifiable soit en cliquant sur le 

pictogramme   soit en cliquant sur le bouton 

 une fois la rubrique ouverte. 

 

 

4. Sélectionnez dans « Rubrique » les informations à saisir 

5. Remplissez le commentaire 

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications » 

N.B. Si besoin, vous pouvez supprimer le 

loisir en cliquant sur l’icône   
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Résultat : 

 

➔ Encart « Langues »  

 

1. N.B. Si vous êtes déjà en cours de saisie à la suite de la rubrique loisirs, vous n’avez pas besoin de répéter la 

manipulation suivante. Dans le cas contraire : cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton 

 qui se situe à droite du titre de la rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

2. Cliquez sur le pictogramme  après « Ajouter une nouvelle ligne » 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce pop-up apparaît  

Résultat : 

 

 

3. Cliquez sur « Langue » et sélectionnez dans le menu 

déroulant celle qui correspond à la situation du BRSA 

4. Cochez les cases qui correspondent au niveau du 

BRSA « Lu », « Ecrit », « Parlé » 

5. Cliquez sur « Enregistrer les modifications » 

 

N.B. Si besoin, vous 

pouvez supprimer la 

langue en cliquant sur 

l’icône    
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➔ Encart Connaissances particulières »  

 

1. N.B. Si vous êtes déjà en cours de saisie à la suite de la rubrique loisir, vous n’avez pas besoin de répéter la 

manipulation suivante. Dans le cas contraire : Cliquez sur  dans le bandeau de gauche ou sur le bouton 

 qui se situe à droite du titre de la rubrique pour pouvoir activer la modification de saisie. 

 

2. Cliquez sur le pictogramme  après « Ajouter une nouvelle ligne » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce pop-up apparaît  

 

3. Cliquez sur « Type » et sélectionnez dans le menu 

déroulant celui qui correspond à la situation du BRSA 

4. Remplissez l’« Année » d’obtention de la 

certification ou autre 

5. Vous pouvez rajouter des « Détails » 

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications » 

 

N.B. Si besoin, vous 

pouvez supprimer la 

connaissance 

particulière en 

cliquant sur l’icône   
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Résultat :

 

4.8 Informations dans « Formulaires » 

 

Vous trouverez dans cette section différents formulaires : 

- Fiche de liaison modificative 

- Fiche de signalement anomalie (SLF) 

- Demande d’aides aux transports 

- Fiche bilan PMSMP 

 

cf tutoriel « Traitement d’un formulaire » pour avoir les étapes de saisie détaillées. 

 

5 Détails des informations affichées dans le menu « Liens utiles » 

 

   
 

➔ Exemple Parcoursmob :  

 

En cliquant sur le lien, vous êtes redirigé sur la page de 

connexion de « Parcoursmob » 

 

 

Dans la rubrique « Liens utiles » vous retrouverez les accès directs 

aux différentes plateformes citées  

Dans le bandeau de gauche, sous « Dossier » cliquez sur 

« Formulaires » 

N.B. Cette rubrique est modifiable soit en cliquant sur 

le pictogramme   soit en cliquant sur le bouton 

 une fois la rubrique ouverte. 

 

 

 


