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Affecter des dossiers a un référent

Allez sur la page d’accueil : « PORTAIL »

1. Dans la recherche sauvegardée
« Affectation des dossiers a un
Recherches Sau\rega[dées c O intervenant principal » cquueZ sur « Ma
structure »
Recherches partagées €) SUEIE Vous basculez sur les dossiers qui sont en
attente d’affectation a la suite d’une
u Affectation des dossiers 2 intervenant principal orientation.
N.B. Pour le moment, la « référence
Ma structure Mes dossiers . .
- Py o principale » ™ est la structure « MSD de
Nice-Ouest »
: : ™ 2. Pour accéder a un dossier, cliquez sur la '
5 dossiers trouves il @_ H
loupe

Prénom Date de naissance eference principale ommune

MSD de Nice-Quesrt *

BERRABAH Sami 27/10/1992 Nice

BOUHAMED Yousra 10/03/1995 MSD de Nice-Quest Nice

HORMAECHEVARRIA Laura  26/07/1993 MSD de Nice-Ouest Nice

JOURDAN Thierry MSD de Nice-Ouest Nice

TRIAA Mohamed 19/05/1986 MSD de Nice-Ouest Nice

0000 DO

10 1-5surb

Eléments par page v ‘

> Vous basculez dans le dossier du BRSA.

Suivi

Diagnostic soclopro.
Gestion du parcours

Plan d'action 3. Dans le menu de gauche, Cliquez sur « Suivi —

Intervenant »

4+ Nouvel intervenant
4. Puis cliquez sur

Services proposes
Historique des événements
HRendez-vous

Intervenants



Nouvel intervenant PRINCIPAL

Les champs margués d'un astérisgue * sont cbligatoires.
I@ Territoires de l'usager {::) Tous les territoires
o 5. Ajoutez le nom du référent

6. Cliquez sur « Parcours » et choisissez le
« Parcours d’insertion en cours »

d Visualiser uniguement les utilisateurs ayant un il sur cette structure

Intervenant

Jessica LEVY

7. Cliquez sur « Type d’accompagnement » :
choisissez dans le menu déroulant celui qui
| concerne votre structure, exemple : « Social »

Parcours
Parcours d'insertion 05/03/2024 (En cours)

Type d'sccompegnement®

8. Cliquez sur les curseurs @ pour les activer :

*% « Désigner comme intervenant principal »

Social
et

Date ge déput* . R R

05/03/2024 B patedt @@ « Notifier I'intervenant par mail de cette

nouvelle affectation »
m Désigner comme intervenant principal

. Cli « i »
Q Notifier l'intervenant par mail de cette nouvelle affectation 9 Cllquez sur « Enregistrer et envoyer

APERGU DU MESSAGE QUI SERA ENVOYE A LINTERVENANT

s~
Intervenant modifié avec succés 0K
Ce Pop-Up apparait
< Résultat :
* Intervenant principal Date - 05/03/2024 E

MSD DE NICE-OUEST Parcours - Parcours d'insertion

Jessica LEVY Type d'accompagnement : Social



2 Modifier un intervenant principal en cours d’accompagnement

=>» Procédure pour changer le référent du BRSA en cours d’accompagnement.

Mon portail I

1. Dans , renseignez le nom du BRSA concerné pour accéder a son dossier :

@ Dossiers O Offres de services O Partenaires

Rechercher : Nom, prénom, numéro de téléphone, e-mail, N* CAF, N° FT, membres du foyer
Q AGAFONOVA Rechercher

Izabella AGAFONOVA
] ~ AGAFONOVA Nom de naissance

=>» Vous basculez dans son dossier :

Izabella AGAFONOVA [48 ans]

Soumis a droits et devoirs [30/04/2023
N°® CAF 1638987 . ) N .
Le dossier s’ouvre sur la synthése du dossier et vous pouvez prendre

Chronologie détallée connaissance des éléments du bénéficiaire dans la partie « dossier »

Synihse 360" e ]

Identité et foyer

Syntheése du dossier

Coordonnées 7
Synthese Genesis Compléments y
Suivi 2. Puis dans la partie « Suivi » ci-contre cliquez sur « intervenants »

Diagnostic sociopro.

Plan daction 3. Puis cliquez sur pour changer l'intervenant
Services proposes principal du dossier

Historique des événements

Rendez-vous

Intervenants

N L, )
Une fenétre de saisie s'ouvre : 4. Cochez « tous les territoires »

Nouvel intervenant 5. puis saisir votre structure dans
Les champs margués d'un astérisque * sont obligatoires «structure »
() Territoires de l'usager (@) Tous les teritoires 6. Ajoutez le nom du nouvel intervenant

dans « intervenant »

Structure®
O\ ETIC Est

7. Dans le menu déroulant, sélectionnez
I’'un des items : « Social, socio-
professionnel ou professionnel »

Q Visualiser uniqguement les utilisateurs ayant un profil sur cette str €

Intervensnt

O\ Hélene HIFFPERT
La date s’incrémente par défaut a la date
du jour

Parcours

8 COChEZ ° Désigner comme intervenant principal

Type d'sccompagnement™

Socio-professionnel [
pour que le curseur passe en

?;;;;;E"M 5 Date de i L’intervenant principal dans Parcours est le
référent RSA

° Désigner comme intervenant principal

- . . 9. Cliquez sur « Enregistrer et envoyer »
e Notifier l'intervenant par mail de cette nouvelle affectation /

Enregistrer et envoyer




Un pop-up va s’affiche
Intervenant modifié avec succés OK
< Résultat :

1 intervenant Historique d'affectation
#* Intervenant principal Date © 28/11/2023
ETICEST Parcours = -
Héléne HIPPERT Type d'accompagnement : Orientation

3 Suivre I'activité des référents

3.1 Présentation filtres et recherches sauvegardées

=>» Pour suivre l'activité de votre structure vous pouvez utiliser « les filtres » en fonction de vos besoins et vous créer des
« Recherches sauvegardées » a partir de ces filtres.

Recherches sauvegardées ¢ £

<

Mes recherches e

Recherches partagées o

N.B. Des « recherches sauvegardées » ont été
préconfigurées en fonction de votre profil

B Mastructure [ Mies dossiers utilisateur et apparaissent sur votre portail
o« o« ) .
d’accueil.

) Affectation des dossiers & un intervenant principal

BJ Avis référent avant suspension

BEa Ma structure [ Mes dossiers

o o
) Bénéficiaires a convoguer suite réorientation
B Ma stucture [ Mes dossiers Cliquez sur « Ma structure » dans la recherche
— — dont vous avez besoin pour basculer sur les
B CER arenouveler dans le mois dossiers concernés.

BEa Ma structure [ Mes dossiers
BJ Sans CER en cours

BEa Ma structure [ Mes dossiers

L 11

=>» Recherches partagées :

-
-

. L ~
o Sice symbole apparait devant votre recherche : c’est une recherche que vous partagez ou qu’un
autre utilisateur a partagé avec votre structure. Vous pouvez les modifier et les supprimer

o Sice symbole apparait devant votre recherche : c’est une recherche préconfigurée par le
département non modifiable.

=>» Mes recherches : dans cet onglet, |'utilisateur voit les recherches qu’il a créées lui-méme.




Dossiers

=>» Cliquez dans menu , vous trouverez sur la droite la colonne filtre :

Filtres Ma liste Favoris

Filtrer par référent

0\ Rechercher un référent

Autres filtres

Q Rechercher un filtre

Tag de dossier

Civilite

Age

Date du dernier changement d'adresse

Origine création

Secteur de formation

Permis

Derniere date d'affectation a un intervenant
Nombre d'enfants a charge

Age enfants

Situation familiale

Territoire
Commune

Sortie de territoire
Intervenant
Structure Type accompagnement

Structure principale
Situation en cours
Parcours

Parcours en cours

Sans parcours en cours

Situation France Travail

Date entrée en statut courant France Travail
Date dernier contact France Travail
Accompagnement France Travail

Derniére saisine EP

CER
Dernier entretien orientation (BDO) Dernier RDV
Notification d'orientation Prochain RDV
Services proposés

k. Tous les RDV

Soumis a droits et devoirs RSA
Etat du droit RSA
Métier visé

Niveau de formation

Précédent : Soumis a Droits et Devoirs
Précédent : Ftat du droit RSA

Derniere Suspension administrative
NPAI

Travailleur indépendant

Filtres RSA

Demandes

Intervenant FSE+

Formulaire complété

Déplier les filtres Replier les filtres

+ + + + 4+ + + + 4+ + o+

+ + + + + 4+ + + +

Date d'ouverture du droit
Date d'entrée en Soumis a Droits et Devoirs

Neojob

+ + + + + + + 4+ + + + + 4+ 4+ + + + + 4+ 4+



3.2 Exemple d’utilisation filtre : Non inscrit sur France Travail

=>» Consigne RTI de vérifier les inscriptions France Travail :

AUUTS UGS u =

1. Dans le menu des filtres :

Rechercher un filtre PO - Vous pouvez utiliser la barre de recherche filtre et

Q france travail
saisir votre besoin
- Ou faire défiler les filtres

Situation France Travail — a
Cessation d'inscrip:M 2. Cliquez sur le filtre qui vous intéresse pour le

Sans information FT (5) dérouler

Non inscrit (2)
Radié (2) $  3. Cochez les cases dont vous avez besoin dans votre

recherche

< N<N<N<

Inscrit (19)

Rechercher un filtre

soumis

§o)

— 4. Répétez la procédure pour choisir plusieurs filtres

Soumis a droits et devoirs RSA
Soumis & droits et devoirs (11) /

|:| Non soumis a droits et devoirs (6)

Filtres Ma liste Favoris

Sélection

Situation France Travail : Cessation d'inscription
5. Vous trouverez vos filtres sélectionnés en haut du

Situation France Travail : Non inscrit % ‘//
menu filtre.

Situation France Travail : Radié x

Situation France Travail : Sans information FT x

Droit RSA : Soumis & droits et devoirs x
B Sauvegarder ma sélection /

=>» Cette fenétre s’ouvre :

6. Cliquez sur « Sauvegarder ma sélection »

Créer une recherche sauvegardée

5 filtres
Situation France Travail : Cessation d'inscription X  Situation France Travail : Non inscrit X
Situation France Travail : Radié X Situation France Travail : Sans information FT %

Droit RSA : Soumis a droits et devoirs x

7. Donnez un nom a votre recherche sauvegardée

Les champs marqués d'un astérisque * sont obligatoires.
Nom* 8. Vous pouvez partager cette recherche avec votre
Non inscrit & France Travail .
structure en cochant « Partager... » et en rajoutant
le nom de votre structure

Description
Situation France Travail:Cessation d'inscription,Non inscrit,Radié Sans inf
et devoirs

tion FTIDroit RSA:Soumis Q Partager cette recherche sauvegardée

FLASH EMPLOI NICE-CARABACEL >

9. Cliquez sur « Sauvegarder la recherche »

Q Partager cette recherche sauvegardée

‘ Annuler ‘ Ce Pop-up apparait

La recherche sauvegardée a été créée avec succes 0K



10. Cliquez sur « Favoris » situé a droite du menu
/ « Filtres » - « Ma liste » pour retrouver votre recherche
sauvegardée et faire apparaitre les dossiers concernés

Filtres Ma liste Favoris

Les groupes partagés de dossiers

Aucun résultat
=

Mes recherches o

Non inscrit a France Travail

Si vous souhaitez faire apparaitre cette recherche
RECieE S S s clzl Y sauvegardée sur votre portail d’accueil

Mon portail

1. Retournez dans

ervenant principal * is référent avant suspension x

€orientation x CER a renouveler

2. Cliquezsur
3. Cliquez sur « Recherches sauvegardées » et
chercher dans la liste celle que vous venez de créer

4. Cliquez sur « Mettre a jour »

Mes recherches

worientation refusée x  Sans CER en cours x

factions d'insertion x

Annuler

Non inscrit a France Travail !
s @

5. Votre filtre apparait dans le 2™ onglet « Mes
%J ATTectation aes uossérs a un intervenant principal recherches »

=>» « Ma structure » 134 dossiers ne sont pas inscrits
sur France Travail, vous pouvez cliquer dessus pour
vérifier qui sont les référents en charge de ces

Recherches sauvegardées C €

dossiers
Recherch: - M herch . .
echerches pariagées @) csrecherches @) = « Mes dossiers » si vous accompagnez des BRSA, 11

de vos dossiers ne sont pas inscrits sur France
Travail

ﬂ] Ma structure [ Mes dossiers m
@ \

B Supprimer la recherche
Vous pouvez cliquer sur m pour

<, Non inscrit & France Travail

3.3 Exemple de filtre : dossiers affectés a un référent

Dans I'onglet « Dossiers » vous devez étre positionné sur « Tous les dossiers » :

Rechercher un dossier

/

O Mes dossiers O Les dossiers de ma structure @ Tous les dossiers

Puis en sélectionnant « Intervenant » dans le menu « Filtre » vous pouvez vérifier le nombre de dossiers affectés a un
référent, si vous rajoutez le filtre « Droit RSA : Soumis... » la file active réelle apparait

Filtres Ma liste Favoris
Sélection

Intervenant : Annie VOLANT = Droit RSA : Soumis a droits et devoirs =

B sSauvegarder ma sélection



