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1. Traitement des nouveaux bénéficiaires orientés 
 

Allez sur la page d’accueil : Mon PORTAIL 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 

  

 

1.1 Convocation  

Sur votre portail vous vous positionnez sur la recherche sauvegardée « Bénéficiaires à convoquer suite orientation ». 

   

 

 

 

Pour accéder à un dossier, cliquez sur la loupe  

 

Sur votre portail, vous allez trouver les recherches 

sauvegardées => ensemble des alertes des bénéficiaires 

du RSA soumis aux droits et devoirs, en droit ouvert et 

versable pour lesquels vous avez été nommés 

intervenant principal = Référent RSA  

En fonction des changements de situation de vos 

bénéficiaires et de votre activité en tant qu’intervenant 

principal, le résultat des recherches sauvegardées se 

mettra à jour automatiquement. 

Afin d’accéder à vos dossiers, cliquez sur « mes 

dossiers » pour accéder aux dossiers à traiter dans cette 

situation. 

 
 

Cliquez sur « mes dossiers » : automatiquement vous allez 

être redirigés dans l’onglet « Dossiers » 

 

 

Une nouvelle page s’ouvre avec l’ensemble des dossiers 

correspondants à cette recherche. Les critères de cette 

recherche sont rappelés en haut à droite.  
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1.1.1 Prendre un rendez-vous avec le bénéficiaire  
 

 

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

  

   

  

 

 

 

 

Dans la partie « Suivi » Cliquez sur « Rendez-vous », vous verrez l’historique des 

précédents rendez-vous et notamment le 1er RDV d’accompagnement si nouvel entrant.  

 

 

Cliquez sur 

« nouveau 

rendez-vous » 

 

NB. Si vous cliquez sur  

Cela vous permet d’ouvrir le dossier du bénéficiaire dans un 

autre onglet  

Nature du RDV :  toujours saisir 

F - 1er RDV élaboration premier contrat 

Modalité de Rendez-vous : « Sur place » 

L’objet du RDV s’incrémente automatiquement  

Intervenant et Lieu :  

Saisir votre structure de rattachement, l’adresse 

s’incrémentera automatiquement dans le « lieu »  

Descendre le curseur  

Vérifier que vous êtes bien l’intervenant de ce RDV  

Positionner le RDV :  En cliquant sur  votre 

agenda de Parcours s’ouvre à coté avec les RDV déjà 

positionnés et vous permet de fixer les nouveaux RDV en 

cliquant sur l’agenda 

 

Choisissez la date sur le mini calendrier qui s’affiche ou cliquez 

sur les flèches pour faire défiler les semaines puis saisir 

l’heure du rdv et la durée. 

Descendre le curseur jusqu’en bas 

Vous avez une zone commentaire si besoin.  

Vous laissez décoché les envois de SMS 

Et vous activez le rappel sur votre agenda 

Puis vous cliquez sur votre rdv est « planifié » 
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1.1.2 Edition du courrier  
Pour éditer le courrier de convocation, cliquez sur « Télécharger une édition » en haut à droite. 

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

 

Vous avez un pop-up qui s’affiche et en haut à droite. Quand le courrier est téléchargé, vous cliquez dessus et vous l’imprimez 

individuellement. 

  

soit vous allez dans « Téléchargements » 

 puis cliquez sur l’icône dossier   

Choisir la « catégorie du modèle »: « Insertion » 

dans le menu déroulant.  

et dans « sélectionner un modèle » vous allez 

choisir : « 1er RDV élaboration 1er CER » (pour les 

MSD, choisir : « MSD_1er RDV élaboration 1er 

CER » 

Le courrier sera enregistré automatiquement en 

PDF dans « Documents ». 

Cliquez sur « Télécharger le document PDF ». 

Vous retrouverez l’ensemble de vos RDV dans 
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De la fenêtre de Téléchargements, vous sélectionnez toutes les éditions que vous avez générées dans la journée.  

Puis Clic droit - imprimer = tous les courriers sont envoyés à l’imprimante. 

 
 

1.2 Le bénéficiaire est présent au RDV 

Dans « Portail » vous avez la liste de vos rendez-vous à venir, réalisés et non traités et vous pouvez accéder 

directement au dossier du bénéficiaire en cliquant sur son nom.   

 

1.2.1 Mise à jour du statut du RDV  

Dans     cliquez sur puis cliquez sur  « modifier le rendez-vous » 

 

La fenêtre de modification du RDV s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

Vous allez modifier le statut du rendez-vous en sélectionnant 

dans le menu déroulant « Présent »  

Puis cliquez sur  

 

Le statut du RDV est modifié  
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1.2.2 Élaboration du CER 
Dans « Gestion du parcours », vous retrouverez votre parcours d’insertion créé lors de la réorientation vers votre structure 

ainsi que le CER vide. 

 

❖ Cliquez sur « compléter le CER », une fenêtre de saisie s’ouvre sur la partie 1 du CER : Identité usager 

  

  

Première partie :  

 

Vérification du mail et du 

numéro de mobile, si le champ 

n’est pas rempli il faut cocher 

non connu  

Descendre le curseur  

Etat du CER vide pour le 

moment car en cours de 

rédaction 

Type de CER : sélectionner  

RSA 1er contrat  

Date d’entrée : cliquer sur le 

calendrier et sélectionnez la 

date du jour encerclée 

 
Pour choisir une autre durée : 

cliquer sur « Autre » un champ 

« préciser » s’affiche : mettre le 

nombre de mois souhaité. 

 

Cliquez sur l’une des durées 

présélectionnées. 

Automatiquement la date de 

début (du jour) et de fin 

s’incrémente. 

Cliquer sur « compléter le 

CER » 

 

 



7 
 

 

❖ La partie 1 est validée, on passe à la partie 2 : Détails du CER 

 

 

Continuer la saisie en cliquant sur   

 

❖ Partie 3 du CER : Action d’insertion  

 

  

 

 

L’action d’insertion vient s’incrémenter à droite de la fenêtre de saisie : 

                              

Plusieurs zones de textes sont à renseigner : Mes 

perspectives, Mes atouts, Mes défis, Observation du 

bénéficiaire, Mes engagements, Rythme des 

rencontres avec le référent au cours du contrat. 

 Se reporter au guide du référent pour complétude 

Nous avons conservé la nomenclature des actions proposées dans RDV 06.  

Pour rechercher une action vous pouvez saisir la thématique : divers, emploi, 

social, santé, logement la sélectionner dans le menu déroulant. Il est également 

possible de saisir un mot ou les premières lettres de l’action : mé… 

 et cela vous propose les actions contenant ce mot =  

          saisie prédictive 

Dans « démarche de l’usager » mettre un point  

La durée de l’action est par défaut de six mois. La date de fin peut être modifiée 

en fonction de la durée du CER, de l’action ou de la démarche à réaliser.  

Le statut s’incrémente par défaut sur « initialisé ».  

Descendre le curseur jusqu’en bas Puis cliquez sur « Ajouter une action »  

Si l’action d’insertion saisie est 

une action liée à un partenaire de 

l’insertion, vous allez prendre 

rendez-vous dans la fenêtre 

« Proposer un service ». 

Sélectionnez le thème et le type 

d’offre : le type d’offre est 

toujours animation collective.  

Puis vous sélectionnez « nom 

service proposé » = votre action 

d’insertion 
Descendre le curseur 
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 Après avoir finalisé la saisie de l’ensemble des actions d’insertion avec le positionnement d’un ou plusieurs services, 

passez à l’étape de la signature en cliquant sur « signer ».  

 

❖ Partie 4 et dernière partie du CER : Signature 

 

 

 

Prendre le rdv : Cochez la session sur laquelle vous voulez 

positionner le bénéficiaire. Une session peut être collective 

ou individuelle en fonction de l’action proposée. 

Descendre le curseur jusqu’en bas  
 

Ajoutez dans « projet de l’usager » 

« l’action liée » à cette session  

Cochez l’ensemble des notifications et cliquez sur 

« proposer le service »  

 

Le rdv vient 

s’incrémenter à 

droite dans l’action 

d’insertion. 

Vous avez un pop-up vous 

indiquant que la signature du 

BRSA est obligatoire pour être 

validé. 

Rappel des dates du CER  

Vous pouvez le prévisualiser avant 

signature 

Important : après signature le CER 

ne pourra être modifié 

 

Première signature : le bénéficiaire 

Puis cliquer sur « suivant » pour la signature du conseiller = 

Intervenant principal 

 

 

puis « Enregistrer »  

La fenêtre de saisie s’actualise avec les signatures des deux 

parties 
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Après signatures des 2 parties  

   

 

 

Dans « Gestion de parcours », le statut du CER est passé « validé », le parcours d’insertion est toujours « en cours » 

 

 

Les dates du CER sont grisées et ne peuvent plus être 

modifiées. 

On peut « prévisualiser le CER signé » rédigé 

(ouverture dans un autre onglet). 

Les deux signatures ont été enregistrées et le CER 

n’est plus modifiable car les signatures ont été 

enregistrées préalablement. 

 

Pour valider le CER cochez :  

 puis  

Le CER une fois validé sera visible dans la partie 

« Documents » du dossier 

Pour voir le contenu du CER, cliquez sur  
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Pour imprimer le CER, soit vous cliquez sur les trois points et sur « Télécharger le CER » 

 

 

Soit, vous allez dans  et vous retrouvez la même possibilité de le télécharger en cliquant sur 

   

 

 

 

 

 

 

Résultat ci-contre et ci- dessous 
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1.3 Le bénéficiaire est absent au RDV 

En cas d’absence du bénéficiaire lors du 1er RDV élaboration premier contrat, deux saisies sont à faire.  

 

1.3.1 Mise à jour du statut du RDV  

Dans     cliquez sur puis cliquez sur  « modifier le rendez-vous » 

 

 

 

La fenêtre de modification du RDV s’ouvre : 

  

 

1.3.2 Créer une saisine EP pour absence CER 
 

Afin de signaler l’absence de contractualisation, il faut faire une saisine EP. 

Dans     cliquez sur   puis cliquez sur   

 

 

 

Vous allez modifier le statut du rendez-vous en sélectionnant dans le 

menu déroulant « Absent »  

Sélectionnez le « motif de d’absence » qui convient : 

 

Puis cliquez sur  

Le statut du RDV est modifié  

 



12 
 

Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

 

 

 

Résultat de votre saisine EP pour absence de CER 

 

Une fois la saisine EP validée et traitée administrativement par l’UAI, l’affichage dans le dossier change : 

et dans « Documents » vous retrouverez le courrier de menace de suspension adressé au bénéficiaire. Le dossier apparaitra 

dans la recherche sauvegardée « Avis référent avant suspension » sur votre portail. 

Dans « Motif saisine EP » sélectionnez le 

motif du signalement dans le menu 

déroulant  

 

Vous pouvez ajouter un commentaire lors 

de la création de la saisine.  

Dans « Proposition de décision EP » toujours 

sélectionner « Réduction de niveau 1 » 

 

 

Ne pas cocher les deux items ci-contre 

 

« Commentaire assistance » permet à l’UAI 

de renseigner des informations 

complémentaires. 

 

« Commentaire insertion » permet à 

l’intervenant principal de rajouter des 

éléments pendant le délai de menace de 

suspension. Ce commentaire sera remonté 

dans l’ordre du jour de l’équipe 

pluridisciplinaire.  

 

Puis cliquez sur « créer la saisine EP » 
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1.3.3 Manifestation du bénéficiaire : saisie du 2ème RDV pour élaborer un CER  
Dans la partie « Suivi », cliquez sur « Rendez-vous », vous verrez l’historique des précédents rendez-vous et notamment le 1er 

RDV élaboration 1er contrat avec le motif absent. 

 

Puis cliquez sur « nouveau rendez-vous »  

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre  

  

 

1.3.4  Edition du courrier  
Pour éditer le courrier de convocation, cliquez sur « Télécharger une édition » en haut à droite. 

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre  

 

Si vous cliquez sur  

cela vous permet d’ouvrir le dossier du bénéficiaire dans un 

autre onglet  

Nature du RDV : toujours saisir 

« G - 2ème RDV élaboration premier contrat » 

Modalité de Rendez-vous : « Sur place » 

L’objet du RDV s’incrémente automatiquement  

Intervenant et Lieu :  

Saisir votre structure de rattachement, l’adresse 

s’incrémentera automatiquement dans le « lieu »  

Descendre le curseur pour finaliser votre saisie comme pour 

le 1er RDV élaboration premier contrat ( cf 1.1.1 

Prendre un rendez-vous avec le bénéficiaire) 

Choisir la catégorie du modèle : « Insertion » dans le 

menu déroulant.  

et dans « sélectionner un modèle » vous allez choisir : 

2ème RDV élaboration 1er CER 

Le courrier sera enregistré automatiquement en PDF 

dans « Documents ». 

Cliquez sur « Télécharger le document PDF ». 

Suivre la même procédure de téléchargement que pour 

le 1er rdv ( cf 1.1.2 Edition du courrier)  
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1.4 Le bénéficiaire ne respecte pas les engagements du CER 

Monsieur ne s'est pas présenté au RDV de suivi de son référent ou n’a pas respecté les termes du contrat. 

1.4.1 Mise à jour du statut du RDV  

Dans     cliquez sur puis cliquez sur  « modifier le rendez-vous » 

 

 

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

 

 

 

1.4.2 Créer une saisine EP pour non-respect des termes du contrat 
 

Afin de signaler l’absence de contractualisation, il faut faire une saisine EP. 

Dans     cliquez sur   puis cliquez sur   

 

 

Vous allez modifier le statut du rendez-vous en sélectionnant dans le 

menu déroulant « Absent »  

 

Sélectionnez le « motif de d’absence » qui convient. 

 

Puis cliquez sur  

Le statut du RDV est modifié  
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Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

 

 

 

Résultat de votre saisine EP pour non-respect des termes du contrat  

 

Une fois la saisine EP validée et traitée administrativement par l’UAI, l’affichage dans le dossier change  

et dans « Documents » vous retrouverez le courrier de menace de suspension adressé au bénéficiaire. Le dossier apparaitra 

dans la recherche sauvegardée « Avis référent avant suspension » sur votre portail. 

 

Dans « Motif saisine EP » sélectionnez le 

motif Non-respect du CER dans le menu 

déroulant  

 

Vous ajoutez un commentaire lors de la 

création de la saisine.  

Dans « Proposition de décision EP » toujours 

sélectionner « Réduction de niveau 1 ». 

Ne pas cocher les deux items ci-contre 

 

 

« Commentaire assistance » permet à l’UAI 

de renseigner des informations 

complémentaires. 

 

« Commentaire insertion » permet à 

l’intervenant principal de rajouter des 

éléments pendant le délai de menace de 

suspension. Ce commentaire sera remonté 

dans l’ordre du jour de l’équipe 

pluridisciplinaire.  

Puis cliquez sur « créer la saisine EP » 
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1.5 Avis référent 

Comme mentionné dans les deux cas de saisine EP, une fois créées, vous pourrez ajouter un commentaire dans la saisine 

avant l’EP. 

Sur votre portail, vous retrouverez la recherche sauvegardée vous permettant de voir les dossiers inscrits à l’ordre du jour 

d’une EP : positionnez-vous sur la recherche sauvegardée « Avis référent avant suspension » 

Pour afficher l’ensemble des dossiers concernés, cliquez sur « mes dossiers » 

 

 

   

Une nouvelle page s’ouvre avec l’ensemble des dossiers correspondants à cette recherche. Les critères de cette recherche 

sont rappelés en haut à droite.  

 

Pour accéder à un dossier, cliquez sur la loupe  

Dans     cliquez sur  puis cliquez sur et « précisez/commenter la saisine » 

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre :  

 

 

Cliquez sur « mes dossiers », automatiquement vous allez être redirigés 

dans « dossiers » 

 

 

La première partie est grisée et ne peut être modifiée 

 

Descendez le curseur jusqu’au « commentaire insertion » 

réservé à l’avis de l’intervenant principal avant la 

suspension. Jusqu’à la tenue de l’EP vous pourrez rajouter 

un commentaire et celui-ci sera incrémenté dans l’ordre 

du jour de l’EP.  

Puis cliquez sur « Modifier la saisine ». 
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Résultat de votre saisie, cliquez sur les trois points et sélectionnez « voir la saisine », votre commentaire est mis à jour.  

 

 

 

2 Renouvellement du CER 
 

Deux types de recherches sauvegardées ont été créées : l’une permettant de programmer vos futurs RDV de renouvellement 

« CER à renouveler dans le mois » et une autre reprenant tous les CER terminés en attente de renouvellement « Sans CER en 

cours ». 

2.1 Convocation pour renouvellement de CER  

 

Dans la partie « Suivi », cliquez sur « Rendez-vous », puis cliquez sur « nouveau rendez-vous » 

Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

  

Nature du RDV :  toujours saisir 

H - 1er RDV renouvellement contrat 

Modalité de Rendez-vous : « Sur place » 

L’objet du RDV s’incrémente automatiquement  

Descendre le curseur pour finaliser votre saisie comme pour le 

1er RDV élaboration premier contrat ( cf 1.1.1 Prendre 

un rendez-vous avec le bénéficiaire)  

En cas d’absence et de convocation à un deuxième RDV, 

utilisez « I - 2ème RDV renouvellement contrat » 
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2.2   Edition du courrier  

Pour éditer le courrier de convocation, cliquez sur « Télécharger une édition » en haut à droite. 

 

Une fenêtre de saisie s’ouvre  

 

 

 

 

2.3 CER à renouveler dans le mois  

 

Sur votre portail positionnez-vous sur la recherche sauvegardée « CER à renouveler dans le mois ». 

   

 

 

 

 

 

Pour accéder à un dossier, cliquez sur la loupe  

 

Cliquez sur « mes dossiers », automatiquement vous allez 

être redirigés dans l’onglet « dossiers » 

 

 

Une nouvelle page s’ouvre avec l’ensemble des dossiers 

correspondants à cette recherche. Les critères de cette 

recherche sont rappelés en haut à droite.  

 

Choisir la catégorie du modèle : « Insertion » dans le menu 

déroulant.  

et dans « sélectionner un modèle » vous allez choisir : « 1er 

RDV renouvellement CER » (pour les MSD, choisir : 

« MSD_XXXXXX ») 

 

Le courrier sera enregistré automatiquement en PDF dans 

« Documents ». 

Cliquez sur « Télécharger le document PDF ». 

Suivre la même procédure de téléchargement que pour le 1er 

rdv ( cf 1.1.2 Edition du courrier) 

En cas de 2ème RDV pour renouveler un CER saisir le nom de 

courrier suivant :  2ème RDV renouvellement CER 
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Dans     cliquez sur  

 

Vous trouverez le dernier CER « en cours » repris au moment de la bascule dans Parcours Solidarités. La partie supérieure est 

le parcours d’accompagnement créé au moment de la reprise. Dans voir les détails vous trouverez le dernier CER repris.  

 
 

Une fenêtre s’ouvre : 

 

Un nouveau CER au statut « Vide » s’incrémente et pour finaliser votre saisie de CER, cliquez sur  et sélectionnez 

« Compléter le CER » 

 

Afin de renouveler le CER, vous allez cliquer sur   et cliquer sur « Renouveler » 

Objectif de cette fenêtre :  

Confirmer que vous voulez clôturer le CER en 

cours à la date du jour.  

Puis cliquez sur « renouveler » 
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Un nouveau formulaire de CER s’ouvre dont le type est déjà renseigné « RSA Renouvellement ». 

 

 

2.4 Sans CER en cours  

Sur votre portail, positionnez-vous sur la recherche sauvegardée « Bénéficiaires à convoquer suite orientation ». 

   

 

 

 

 

Pour accéder à un dossier, cliquez sur la loupe  

Vous poursuivez ensuite la 

complétude du CER selon 

les indications 

mentionnées dans  

cf 1.2.2 Élaboration 

du CER 

 

Cliquez sur « mes dossiers », automatiquement vous allez 

être redirigés dans l’onglet « dossiers » 

 

 

Une nouvelle page s’ouvre avec l’ensemble des dossiers 

correspondants à cette recherche. Les critères de cette 

recherche sont rappelés en haut à droite.  
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Dans     cliquez sur  

Vous aurez l’historique du dernier CER ayant fait l’objet d’une reprise dans Parcours solidarités avec un statut clos.  

Comme le CER est terminé le parcours d’accompagnement est au statut « CLOS ». 

 

Uniquement dans ce contexte de reprise, vous aurez une seule fois à créer un parcours d’insertion contenant un CER afin 

de pouvoir le renouveler et poursuivre votre accompagnement dans Parcours solidarités 

Cliquez sur , une première fenêtre de saisie s’ouvre où vous allez sélectionner le type de parcours que vous 

souhaitez créer. 

    

 

 

 

Sélectionnez : « Parcours d’insertion »  

Dès que le choix est fait, la fenêtre de 

saisie affiche d’autres zones à 

renseigner. 

Ci-contre votre nom 

Type de parcours : « Parcours d’insertion »  

La date de début s’incrémente automatiquement = date du jour  

« Type d’accompagnement » : sélectionnez celui qui convient 

dans le menu déroulant. 

Il faut cocher « tous les territoires » afin de pouvoir retrouver 

votre structure. 

Renseigner votre structure de rattachement (saisie prédictive). 

En cochant « identique au créateur » cela vous permet de vous 

nommer directement sans saisie supplémentaire. 

Descendre le curseur  

Ce parcours d’insertion comporte un CER que vous saisirez lors 

de son RDV 

 

Il ne vous reste qu’à valider votre saisie en cliquant sur « Créer 

le parcours » 
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Résultat de votre saisie, le parcours d’insertion est créé dans « Gestion du parcours » et le CER est au statut « vide » et sera à 

compléter lors du rendez-vous. 

 

 

2.5 En cas d’absence du bénéficiaire à son rendez-vous de renouvellement de CER  

Comme mentionné dans la procédure décrite ici  cf 1.3 Le bénéficiaire est absent au RDV, vous allez mettre à jour le 

statut du rendez-vous et créer une saisine EP au motif : « absence de renouvellement de CER » 

Résultat de votre saisine EP :  

 

3 Autres types de CER 
 

3.1 Les CER à la validation du RTI 

Vous avez la possibilité de soumettre le CER à la validation du RTI si vous rencontrez une situation où vous devez prendre de la 

distance par rapport au bénéficiaire (agressivité, manque de motivation, projet non cohérent...), en cas de renouvellement d’une 

action d’insertion (par exemple : trempl’un...seniors…) ou en cas de doute sur l’action prescrite et son adéquation avec le 

parcours d’insertion du bénéficiaire. 

Vous procédez à la rédaction du CER comme précédemment décrit dans cf 1.2.2 Élaboration du CER. 

 

 

 

 

Par défaut lorsqu’on créé un nouveau parcours d’insertion le 

type de CER proposé est « RSA 1er contrat ».  

Lors de la complétude du CER, vous sélectionnerez : 
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Après avoir fait signer le bénéficiaire, vous pouvez soumettre le CER à la validation auprès du RTI en cliquant sur  

 

  

 

3.2 Les avenants 

Dans Parcours Solidarités la procédure pour faire un avenant est la même que pour un renouvellement de CER.  

3.2.1 Avenant 
Vous vous positionnez sur le CER en cours, puis vous cliquez sur « Renouveler ».  

 

 

 

 

Une fenêtre s’ouvre  

Si un CER est en cours vous devez confirmer que vous 

voulez clôturer le CER en cours à la date du jour.  

Puis cliquez sur « Renouveler » 

Ne pas cocher « Valider le CER » 

Dans la première fenêtre de saisie, vous 

pourrez modifier le « type de CER » en « RSA 

avenant ». 

Vous sélectionnez la durée souhaitée.  
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Poursuivez la complétude du CER comme mentionné ici Cf 1.2.2 Élaboration du CER 

Les détails du CER et les actions d’insertion du CER initial sont automatiquement reprises dans l’avenant. Vous pouvez 

modifier chaque partie. 

Après signatures des 2 parties, pour valider le CER cochez : puis  

Le CER une fois validé sera visible dans la partie « Documents » du dossier. 

 

3.2.2 Avenant suite à une menace de suspension pour Non-respect des termes du CER 
 

Le bénéficiaire a été menacé de suspension et se manifeste. Dans , vous trouverez l’historique.  

 

 

 

Pour réaliser un avenant pour NRCER, vous allez dans      cliquez sur  

Il y aura le dernier CER toujours en cours (ou clôturé en fonction de la situation), au statut « validé ». 

 

Une fenêtre s’ouvre : 

 

 

 

 

 

Si un CER est en cours, vous devez confirmer 

que vous voulez clôturer le CER en cours à la 

date du jour.  

Puis cliquez sur « Renouveler » 

Pour faire un avenant/CER à la validation de l’UAI vous cliquez sur  puis sur « Renouveler »  
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Un CER de « RSA renouvellement » au statut « vide » est créé. 

 Le précédent CER est passé au statut « Clôturé ». 

 

Cliquez sur « Compléter le CER » 

 

 

Poursuivez la complétude du CER comme mentionné ici Cf 1.2.2 Élaboration du CER 

Au niveau de la signature, vous n’aurez pas d’autres choix que de « soumettre pour validation »  

 

puis cliquez sur « oui » 

 

Le CER passe au statut « en validation » et sera traité par l’UAI 

 

 

3.3 Les CER de reprise de versement ou de rouverture droit 

3.3.1 CER de reprise de versement (levée de suspension) 

Le bénéficiaire a été suspendu il y a moins d’un an et se manifeste. Dans , vous trouverez l’historique.  

Dans la première fenêtre de saisie, vous 

pourrez modifier le « type de CER » en « RSA 

renouvellement » ou « RSA avenant ».  

Vous sélectionnez la durée souhaitée.  
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Pour réaliser un avenant/CER de levée, vous allez dans      cliquez sur  

Il y aura le dernier CER toujours en cours (ou clôturé en fonction de la situation), au statut « validé ». 

 

Une fenêtre s’ouvre  

 

Un CER de « reprise de versement » = CER de levée de suspension au statut « vide » est créé. 

 Le précédent CER est passé au statut « Clôturé ». 

 

Cliquez sur « compléter le CER » 

 

Poursuivez la complétude du CER comme mentionné ici Cf 1.2.2 Élaboration du CER 

Si un CER est en cours vous devez confirmer 

que vous voulez clôturer le CER en cours à la 

date du jour.  

Puis cliquez sur « Renouveler » 

Pour faire un avenant/CER à la validation de l’UAI vous cliquez sur  puis sur « Renouveler »  

Dans la première fenêtre de saisie, vous allez 

retrouver le « type de CER » qui sera déjà 

préremplit « RSA reprise de versement » et 

qui ne peut être modifié. Vous sélectionnez la 

durée souhaitée.  

La case « levée de suspension » est déjà pré 

cochée.   
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Au niveau de la signature vous n’aurez pas d’autres choix que de « soumettre pour validation » puis cliquez sur « oui » 

 

Le CER passe au statut « en validation » et sera traité par l’UAI 

 

 

3.3.2 CER de rouverture droit (réouverture du droit) 

Le bénéficiaire a été radié, se manifeste. Dans , vous trouverez l’historique de la saisine. 

 

Pour réaliser un CER de réouverture de droit, vous allez dans      cliquez sur  

Il y aura le dernier CER clôturé. 

 

 

 

Un CER de « rouverture droit » au statut « vide » est créé. 

  

Cliquez sur « compléter le CER » 

Pour faire un avenant/CER à la validation de l’UAI vous cliquez sur  puis sur « Renouveler »  

ou créez un nouveau parcours d’insertion si besoin selon procédure décrite ici cf 2.4 Sans CER en cours 
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Poursuivez la complétude du CER comme mentionné ici Cf 1.2.2 Élaboration du CER 

Au niveau de la signature vous n’aurez pas d’autres choix que de « soumettre pour validation » puis cliquez sur « oui » 

 

 

 

Le CER passe au statut « en validation » et sera traité par l’UAI 

 

3.3.3 CER refusés  

 

➔ En cours de configuration 

4 Suivi des actions mobilisées 
 

Sur votre portail positionnez-vous sur la recherche sauvegardée « Suivi des bénéficiaires en cours d’actions d’insertion ». 

 

 

 

 

Dans la première fenêtre de saisie, vous allez 

retrouver le « type de CER » qui sera déjà 

préremplit « RSA rouverture droit » et qui ne 

peut être modifié.  

Vous sélectionnez la durée souhaitée.  

La case « levée de radiation » est déjà  

pré-cochée.   

Cliquez sur « mes dossiers », automatiquement vous allez 

être redirigés dans l’onglet « dossiers » 

 

 

Une nouvelle page s’ouvre avec l’ensemble des dossiers 

correspondants à cette recherche. Les critères de cette 

recherche sont rappelés en haut à droite.  
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Pour accéder à un dossier, cliquez sur la loupe  

A ces filtres vous pouvez rajouter la structure porteuse de l’offre d’insertion 

  

 

 

 

 

 

 

Dans     cliquez sur  

Vous pourrez voir le contenu du suivi « en cours » avec les détails de l’accompagnement proposé  

 

 

5 Demande de réorienter un bénéficiaire  
 

5.1 Création d’une saisine EP  

Pour faire une demande de réorientation, le référent doit se connecter sur son espace Parcours Solidarités. 
 
Pour ce tutoriel, le référent Contact Ouest sera notre exemple 
 
 

• Dans l’onglet                                          choisir un dossier à traiter 

 

• Vous basculez dans le dossier du BRSA : 

 

 

 

En haut à droite   

Dans les « filtres », vous pouvez rajouter des éléments à la 

base de la recherche sauvegardée 

Par exemple : rechercher la structure dynamique emploi 

senior ouest   
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➔ Le menu ci-dessous s’ouvre avec l’historique des saisines réalisées si elles existent : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Aucune saisine EP de réorientation n’est possible en cas de saisine EP activée pour non-contractualisation ou non-

respect des termes du contrat. Le bouton est donc grisé et désactivé  et dans « suivi » la saisine EP est 

accompagné d’un point d’exclamation rouge    

1. Cliquez sur « Saisines EP » 

2. Cliquez sur « Nouvelle Saisine EP » 
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La fenêtre « Nouvelle saisine EP » s’ouvre :  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce Pop-up apparaît    

 

 

 

3. Cliquez sur « Motif Saisine EP » 

 

 

 

 

4. Un menu déroulant apparaît. 

En descendant dans ce menu, cliquez sur 

« Réorientation » 

 

 

 

 

5. Remplissez le « commentaire » 

 

 

 

6. Cliquez sur « Type d’accompagnement » 

 

7. Un menu déroulant apparaît. 

Cliquez sur le type d’accompagnement qui 

correspond à la réorientation du BRSA 

 

Ne pas utiliser Orientation et Inconnu 

 

 

8. Cliquez sur « Structure » 

Entrez le nom de la structure, des choix vous 

seront proposés selon votre saisie 

Cliquez sur la structure choisie 

 

9. Cliquez sur « Créer la saisine EP » 
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Résultat : La demande de Réorientation apparaît dans le menu « Saisines EP » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.B. En cas d’erreur, il est possible de modifier la saisine EP tant qu’elle n’a pas été validée par le RTI. 

 

 

 

 

 

 

 Ce Pop-up apparaît  

 

1. Sur la demande de réorientation (voir 

fenêtre précédente) cliquez  

 

2. Cliquez « Modifier la saisine » 

 

 

 

 

 

 

 

3. La fenêtre « Modifier la saisine EP » 

s’ouvre, modifiez les éléments 

nécessaires. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Cliquez sur « modifier la saisine EP » 
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5.2 Demande de réorientation refusée 

Sur votre portail, positionnez-vous sur la recherche sauvegardée « Demande de réorientation refusée ». 

 

 

 

 

  

Pour accéder à un dossier, cliquez sur la loupe  

Dans     cliquez sur  

Vous pourrez voir le contenu de la saisine refusée en cliquant sur « voir la saisine ». 

 

 
 

 

 
 

Cliquez sur « mes dossiers », automatiquement vous allez 

être redirigés dans l’onglet « Dossiers » 

 

 

Une nouvelle page s’ouvre avec l’ensemble des dossiers 

correspondants à cette recherche. Les critères de cette 

recherche sont rappelés en haut à droite.  

 

Vous retrouverez le commentaire saisi lors de votre 

demande de réorientation.  

 

 

Et le commentaire de refus du RTI 

Il faut alors refaire une saisine EP si le RTI n’a pas 

réorienté le BRSA vers un autre intervenant 

principal 


