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Introduction 
 

La version LINO du CPAS de Châtelet a beaucoup évolué depuis sa mise en route en 2013. L’équipe de l’insertion a travaillé 
pour que ce programme concentre le parcours « naturel » d’un bénéficiaire et l’ensemble des pratiques du service.  
Il tend aujourd’hui à se stabiliser mais se doit aussi de rester un outil évolutif qui s’adapte aux changements constants du 
travail social. 
 
Ce tutoriel se divise en deux parties. Dans la première, on retrouve la configuration de base à mettre en place avant de 
démarrer avec les agents. Dans la seconde, c’est la pratique quotidienne des agents en relation avec des bénéficiaires qui sera 
développée (accueil, social et insertion). 
 
La configuration de base est essentielle avant d’utiliser concrètement LINO. Il y a un minimum d’encodage à réaliser et de 
mécanismes à comprendre pour évoluer dans le programme. L’outil vous semblera plus accessible une fois cette étape 
terminée. 
 
Pour la partie pratique quotidienne, ce tutoriel présente les grandes lignes du programme dans son aspect fonctionnel. LINO 
offre plusieurs portes d’entrées pour encoder des informations mais le choix est fait de partir du dossier d’un bénéficiaire 
(onglet par onglet) afin que chaque utilisateur travaille de la même manière.  
 
Chacun peut communiquer les incohérences/erreurs/précisions  afin d’améliorer le tutoriel et la pratique de tous.  
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CONFIGURATION de base 
 

Cette partie va être consacrée à la base qui va vous permettre de démarrer avec le programme. Avant d’encoder des 
bénéficiaires, il y a d’autres encodages à réaliser, des configurations à prévoir, des listes à compléter et 2/3 trucs à savoir...  
 

- Encoder des agents (utilisateurs) et « les configurer ». Encoder des partenaires (pour la mise à l’emploi, la formation, le 
travail de coopération) 

- Encoder des postes de travail pour les mises à l’emploi/formations issus de votre administration et des partenaires  
- Encoder des listes qui serviront à compléter les dossiers des bénéficiaires à l’aide de menus déroulants  
- Savoir à quoi sert l’explorateur et comment trier les informations/statistiques selon vos besoins 
- Utiliser les raccourcis mis à votre disposition 
- … 

 
Dans LINO, presque tout est configurable et presque tout peut faire l’objet de statistiques/listes (ce qui peut être utile pour 
justifier nos actions auprès des autorités subsidiantes).  
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 Introduction 

Page d’accueil               
                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

Une fois connecté, c’est sur 
cette page que vous arrivez. 
 
Elle reprend une vue d’ensemble 
de plusieurs contenus : 
 

- Vos bénéficiaires présents 
(Visiteurs qui m’attendent) 

 
- Vos rendez-vous du jour (Mes 
rendez-vous aujourd’hui) 

 
- Les tâches qui vous sont 
attribuées (Mes tâches). Celles-ci 
peuvent l’être par un collègue ou 
par vous-même 

 
- Les personnes dans la salle 
d’attente tous travailleurs sociaux 
confondus (Salle d’Attente). 

 
- Mes messages qui comprend les 
modifications et attributions dans 
vos dossiers. Ce système peut 
remplacer le système 
d’avertissement par E-mail. 
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Encoder des agents (utilisateurs) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Le menu « Configuration » 
reprend à la fois, les 
informations sur le système 
ainsi que l’ensemble des 
listes que vous pouvez 
compléter. 
 
Les paramètres du site sont 
aisés à encoder et ne 
demande pas de tutoriel. 
 
L’encodage d’un utilisateur 
requiert plus 
d’informations. 
 
Le reste des menus (CPAS, 
Parcours, Office,…) sont 
généralement des listes à 
encoder/compléter qui vous 
seront utiles pour compléter 
le dossier des bénéficiaires 
(voir la partie sur 
l’utilisation du programme). 
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Une fois que vous avez 
cliqué sur « Utilisateurs », 
vous avez la possibilité : 
 

- soit d’encoder un 
nouvel agent ; 
 

- soit de modifier les 
paramètres liés aux 
agents déjà existants.  

 
Pour encoder un nouvel 
agent, cliquez sur le rond 
vert  ou la ligne vide en 
fin de panneau.  
 
Complétez les données du 
panneau qui vient de 
s’ouvrir.  
Le profil d’utilisateur peut-
être configuré avec Luc 
Saffre (certains profils sont 
pré-encodés). C’est ce choix 
qui va donner accès ou non 
aux fonctionnalités de 
LINO.   
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Les informations 
s’enregistrent et vous 
donnent accès à un nouveau 
panneau avec trois onglets 
(Général – Calendrier – 
Intervention) 
 
L’onglet « Général » 
contient les informations 
que vous venez d’encoder. 
 
C’est aussi içi que vous 
pouvez choisir les systèmes 
de notifications par E-mail 
ou l’activation de la table 
« Mes messages » (voir page 
5)  
 
 
L’onglet « Calendrier » (à 
compléter) reprend une 
série d’informations qui 
s’indiqueront par défaut lors 
de la création d’un 
entretien/rendez-vous et sa 
visibilité (public, privé,…) 
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L’onglet « Intervention » 
est détaillé comme suit : 
 
Quota nouvelles demandes 
qui est le maximum de 
bénéficiaires qu’on peut 
attribuer à un agent. 
 
Service qui reprend le service 
auquel cet agent est 
principalement attaché 
(cette liste de services est à 
compléter dans  l’onglet 
« Configuration » � 
« CPAS » � « Services » 
 
Choisir une ou des 
spécificités dans le panneau 
« Compétences » est 
primordial (voir onglet 
intervenant p 27) 
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Encoder des partenaires (employeurs et autres) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Que ce soit pour avoir une 
base de données sur 
d’éventuels lieux de mise à 
disposition d’articles 60§7 
ou simplement de 
partenaires, cliquez sur 
l’onglet « Contacts » et 
ensuite « Organisations ». 
 
 
Pour encoder un nouveau 
partenaire, cliquez sur le 
rond vert  ou la ligne 
vide en fin de panneau.  
 



 

CPAS de Châtelet – Édition de décembre 2016    Mise à jour du document : Mathieu Jacqmin – mathieu.jacqmin@publilink.be 
        11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Complétez ensuite quelques informations et attribuez des fonctions (Organisation, Partenaire, Service utilisateur). Je conseille  
de sélectionner directement les 3 fonctions. De cette façon, vous êtes certain de les retrouver dans les différentes listes (choix 
déroulant) que vous rencontrez dans le programme (chez le bénéficiaire ou ailleurs). . 
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Encoder des postes de travail 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Votre base de données sur 
les postes de travail 
(d’articles 60§7) est à 
compléter par le menu 
« Intégration » et ensuite 
« Postes de travail ». 
 
C’est ensuite la même 
manipulation que pour 
l’encodage d’un employeur. 
 
 
 
Pour les articles 61, la 
diversité peut être tellement 
grande que nous avons fait 
le choix d’un encodage en 
texte libre  (Dossier du 
bénéficiaire � onglet 
« Mise à l’emploi » – 
Panneau « Mise à l’emploi 
article 61 et activations »)  
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Les raccourcis… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

Les raccourcis que vous voyez sur la page d’accueil mènent à des informations qui sont propres à l’agent connecté. Ce qui 
apparaît une fois que l’on a cliqué sur l’un d’eux sont en rapport avec les bénéficiaires qu’il encadre. 
 

Idem pour les menus généraux, ils comportent en général uniquement des informations sur les attributions (bénéficiaires) liées 
à cet agent connecté. Cette personne peut donc faire émerger des listes/statistiques propres à son activité sans être envahi par les 
données d’autres collègues. 
 

Précision : Pour obtenir la liste de vos bénéficiaires actifs, vous devez réaliser un tri (voir Filtrer/trier des listes p 15) et cocher la 
case (bénéficiaires actifs seulement). À savoir que pour LINO, un bénéficiaire actif est un bénéficiaire qui est dans une phase 
d’insertion (voir onglet personne p 25).  Si un bénéficiaire à plusieurs intervenants, c’est l’intervenant donc la case « primaire » 
est cochée qui va primer.  
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Onglet Explorateur… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Le menu « Explorateur » rassemble des données statistiques liées à l’ensemble des agents. Vous pouvez par exemple obtenir des tableaux 
statistiques sur les mises à l’emploi articles 60§7, 61, les PISS, les formations, les études, les freins,…). Presque tout ce qui est encodé dans 
LINO peut faire l’objet d’une liste. 
 



 

CPAS de Châtelet – Édition de décembre 2016    Mise à jour du document : Mathieu Jacqmin – mathieu.jacqmin@publilink.be 
        15 

 

Filtrer/trier des listes… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Le bouton  ouvre une série de champs qui vous permet de trier/filtrer les données dont vous avez besoin/envie. Par exemple, pour les 
mises à l’emploi article 60§7, le tri peut se faire à plusieurs niveaux (utilisateurs, période, motif d’arrêt,…) 
 

Vous retrouvez ce bouton  dans de nombreux panneaux (même hors de l’explorateur). 
 

Ces deux boutons  vous permettent d’exporter les listes dans un format PDF ou Excel et donc, de les imprimer. 
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La pratique quotidienne 
 

Comme expliqué dans l’introduction, cette partie est axée autour du bénéficiaire, de son parcours depuis son arrivée au 
guichet de l’accueil jusqu’à sa mise à l’emploi. Nous l’avons fait passer par toutes les étapes intermédiaires (formations, freins, 
compétences, cours et ateliers, PIIS,…). Chaque onglet/phase du dossier est détaillé(e) pour vous guider pas à pas.  
Dans la vraie pratique, presque aucun bénéficiaire ne passera par l’ensemble des étapes… 
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Page d’accueil               
                                                                                                                                                
                                   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois connecté, c’est sur 
cette page que vous arrivez. 
 
Elle reprend une vue d’ensemble 
de plusieurs contenus : 
 

- Vos bénéficiaires présents 
(Visiteurs qui m’attendent) 

 
- Vos rendez-vous du jour (Mes 
rendez-vous aujourd’hui) 

 
- Les tâches qui vous sont 
attribuées (Mes tâches). Celles-ci 
peuvent l’être par un collègue ou 
par vous-même 

 
- Les personnes dans la salle 
d’attente tous travailleurs sociaux 
confondus (Salle d’Attente). 

 
- Mes messages qui comprend les 
modifications et attributions dans 
vos dossiers. Ce système peut 
remplacer le système 
d’avertissement par E-mail. 
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Astuces : Ce qui est écrit en bleu souligné est un lien qui vous amène vers un endroit précis. Si 
vous cliquez sur le nom d’un bénéficiaire, vous arrivez à son dossier. 
 
Les raccourcis (en haut à gauche) sont liés uniquement à l’agent qui est connecté. S’il clique sur 
[Mise à l’emploi], il aura accès uniquement à ses dossiers et ne verra pas ceux des collègues. 

Cliquez sur « Recevoir » pour signaler que vous recevez la personne. Une fois terminé et la personne partie, vous devez cliquer sur « Quitter » 
pour qu’elle ne soit plus visible dans la salle d’attente. La procédure est la même avec les « Visiteurs qui m’attendent ». 
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Encoder un bénéficiaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous avez deux possibilités pour 
encoder un bénéficiaire : 
 

1) Avec sa carte d’identité 
électronique 

2) Manuellement 
 
L’idéal étant la première 
solution mais si l’encodage s’est 
fait manuellement, vous avez la 
possibilité de compléter les 
données avec la carte d’identité. 
 
Si vous avez deux dossiers au 
même nom, vous pouvez 
également fusionner ces dossiers 
pour rassembler les données 
(rapport, formations, freins,…). 
 

Astuces : Une fois la personne encodée (par l’eID ou manuellement), vous devez vous rendre 
dans l’onglet Intervenants – p 27) 
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La lecture de la carte d’identité 
peut se faire en passant par le 
raccourci [Lire carte eID]. Si le 
bénéficiaire n’est pas connu du 
programme, c’est d’office par 
cette étape que vous passez.  
 
S’il est déjà connu (et que son 
NISS est ben encodé) le 
programme vous proposera  de 
compléter les données (Onglet 
Personne – p 25) 
 

 

 

Si vous avez encodé 
manuellement le dossier, sans 
NISS ou avec un encodage non-
conforme, il est préférable de 
passer par le dossier et de cliquer 
sur l’icône suivant  (Lire 
carte eID et mettre à jour ce 
détenteur). 
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Pour l’encodage manuel cliquez 
sur le menu Contacts puis sur 

bénéficiaires et enfin sur   
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L’encodage manuel du NISS doit se faire uniquement sous le forme suivante : 801225 250-86 
De cette façon, LINO retrouvera la personne si on lit la carte d’identité. 
 

Enfin, notez le prénom, le nom 
de famille, le NISS et le sexe et 
cliquez sur CRÉER. 
 

Astuces : Une fois la personne encodée (par l’eID ou manuellement), vous devez vous rendre 
dans l’onglet Intervenants – p 27) 
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Faire passer un bénéficiaire en salle d’attente 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

Deux cas peuvent se présenter : 
 

1. Il s’agit d’un nouveau 
bénéficiaire  

 
Vous devrez d’abord attribuer 
un agent à cette personne (voir 
onglet intervenant - p 27) et 
ensuite le faire passer en salle 
d’attente en cliquant sur le 

sablier  qui est dans 
l’onglet Personne – p 25), dans 
le panneau « Créer un rendez-
vous avec » 
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2. L’agent a enregistré un 

rendez-vous dans le 
panneau « Rendez-vous 
aujourd’hui »  p 55) 

 
Vous allez dans ce panneau, 
vous cliquez sur la flèche bleue à 
côté du nom.  
Une fois dans le dossier du 
bénéficiaire, vous cliquez sur 
« arriver ». 
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Onglet Personne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cet onglet reprend à la fois des 
informations générales sur 
l’identité (adresse, nom, 
prénom,…) mais aussi sur le 
titre de séjour et la phase 
d’insertion.  
 
La phase d’insertion donne une 
indication de l’étape dans 
laquelle le bénéficiaire est 
actuellement (Activons-nous, 
Stage d’immersion, contrat 
article 61, SIS, apprentissages de 
base,…) 
 
Les panneaux « Rendez-vous » 
et « Inscriptions » sont détaillés 
à la page suivante. 
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Ce panneau donne une 
indication sur les Rendez-vous 
passés ou à venir. Les rendez-
vous sont visibles 30 jours avant 
le délai et 30 jours après. Après 
cette période, ils ne sont plus 
visibles à cet endroit mais le 
reste dans l’onglet 
« Calendrier » (page 34) 
 
 

Vous avez la possibilité d’indiquer si la personne s’est présentée, excusée ou non. Cette fonction sera utile pour les fiches individuelles FSE qui 
seront générées automatiquement.  
 

Le panneau « Inscriptions » indique les ateliers, 
modules et l’intervention psychosociale par 
lesquels la personne est ou va passer. 
 
Vous pouvez aussi proposer une inscription par 
ce biais mais il est préférable pour les novices 
de lire le tutoriel dédié aux orientations 
internes. (p 20) 
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Onglet Intervenants 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C’est ici que le dossier peut 
être attribué à l’un ou l’autre 
collègue (panneau Agents 
disponibles) 
 
C’est aussi ici que vous avez 
une vue sur tous les agents 
qui sont intervenus ou 
interviennent toujours dans le 
dossier de la personne 
(panneau Interventions). 
 

Avant de choisir l’agent disponible, vous 
devez choisir la spécificité. 3 choix sont 
utiles pour vous (Atelier – Module – 
Revenu d’Intégration Sociale). Ce 
paramètre va déterminer le contenu du 
mail automatique qui sera envoyé à 
l’agent. Si vous avez inscrit un bénéficiaire 
à un atelier SIS (voir onglet Orientation 
interne), vous choisissez la spécificité 
« Atelier » et ensuite l’agent disponible. Il 
faut alors faire un refresh de la page pour 
que les collègues liés à une spécificité 

apparaissent.  
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Le panneau Agents disponibles, vous 
permet, en cliquant sur « Attribuer » (en 
face du collègue choisi) de lui indiquer 
qu’il doit intervenir dans ce dossier. 
Un E-mail lui est automatiquement 
envoyé pour le prévenir de l’attribution. 
 

Le panneau Interventions, en plus d’indiquer les intervenants, vous permet de préciser la limite temps de votre intervention (au) ainsi que la 
cause de l’arrêt du suivi (Cause d’abandon). 
 
 ATTENTION : Si vous voulez que le dossier apparaisse dans les statistiques de l’agent titulaire du dossier, la case « Primaire » doit être 

cochée. 
 
 



 

CPAS de Châtelet – Édition de décembre 2016    Mise à jour du document : Mathieu Jacqmin – mathieu.jacqmin@publilink.be 
        29 

 

Onglet Situation familiale 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C’est le lieu pour construire les 
compositions de ménage (officielles 
ou officieuses) mais aussi pour 
indiquer les solutions de « garde 
d’enfant » et éventuellement les 
liens de parenté avec d’autres 
bénéficiaires. 
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Pour créer un ménage, il suffit de 
cliquer sur un ménage correspondant 
à la situation de la personne (couple 
marié, famille à charge,…). 

 
 

Votre bénéficiaire va automatiquement s’inscrire. 

 Si d’autres personnes du ménage sont également des bénéficiaires (connues dans LINO), il faut encoder par le 
champ « Personne ». Les informations se complètent alors automatiquement. 

S’ils sont  inconnus  par le programme (enfant, parent, conjoint,…sous le même toit) encoder avec les champs 
« Prénom – nom – date de naissance,…) qui sont en texte libre.  
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Ce panneau (Liens de parenté) est là pour faire connaître les liens de parenté entre votre dossier et d’autres 
bénéficiaires (connus dans LINO) qui ne vivent pas sous le même toit. 

Cette zone de texte libre permet de 
noter les solutions de garde pour les 
enfants. 
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Onglet Parcours 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’onglet peut être utilisé 
comme un historique passé et 
présent des études, formations 
suivies par le bénéficiaire et de 
ses expériences professionnelles 
(officielles ou officieuses). 
 
Il suffit de double-cliquer sur 
une ligne vide pour encoder de 
nouvelles informations ou une 
ligne déjà complétée pour 
effectuer des modifications. 
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Onglet Compétences 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dans cet onglet, vous 
complétez/modifiez les 
données des différents champs. 
 
La plupart des informations à 
compléter le sont par listes 
déroulantes. 
Il faut DOUBLE-CLIQUER sur 
la ligne. 
 
Seuls les modules « Autres 
atouts » et « Autres freins » 
sont en texte libre.  
 
Cette page reprend une vue des 
différents modules. 
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Onglet Freins 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans cet onglet, vous 
complétez/modifiez les 
données des différents champs. 
 
La plupart des informations à 
compléter le sont par listes 
déroulantes. 
Il faut DOUBLE-CLIQUER sur 
la ligne. 
 
Seuls les modules « Autres 
atouts » et « Autres freins » 
sont en texte libre.  
 
Cette page reprend une vue des 
différents modules. 
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Onglet PIIS  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour créer un contrat, vous devez  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour créer un contrat (Projet 
général ou formation), vous 
devez tout d’abord DOUBLE-
CLIQUER sur la ligne vide. 

 

 

Vous choisissez ensuite le type 
de contrat (Projet général ou 
formation) et cliquez sur 
« Créer ». 
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Une fois créé, 4 nouveaux 
onglet sont accessibles, c’est le 
corps du contrat.  

 

 

 

Vous complétez les différents 
champs de l’onglet « Général » 
(type d’études, début de 
contrat, régime 
d’évaluation,…). 

 

Vous passez ensuite à l’onglet 
« Obligations » (voir page 
suivante). 

 

Astuces : Après avoir complété la date de début et de fin, en sélectionnant le régime d’évaluation, 
LINO va vous générer automatiquement des dates d’évaluation qui viennent s’ajouter dans vos 
rendez-vous. Si l’une ou l’autre ne vous convient pas, vous pouvez la modifier manuellement. 
 

Les champs de l’onglet « Obligations » sont en texte libre.   
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Dans l’onglet « Evaluations », 
des dates se sont 
automatiquement créées selon 
le régime d’évaluation que 
vous avez sélectionné au 
départ (voir champs « Régime 
d’évaluation ») 

 
Vous pouvez les changer en 
cliquant dessus et en 
choisissant des dates qui vous 
conviennent mieux (qui vont 
s’inscrire dans votre calendrier 
LINO en tant qu’événement) 
 
 
Pour « éditer » (fusionner, 
publiposter)  le contrat en 
version WORD, il suffit de 
cliquer sur le symbole de 

l’imprimante  

Astuces : Une fois que vous avez imprimé, , tous les champs se figent (deviennent bleu) pour éviter 
d’effacer des informations. Si vous souhaiter corriger, apporter des modifications à votre PIIS, il faut 

le débloquer en appuyant sur l’imprimante avec le rond rouge . Le principe est le même pour 
tous les documents imprimables. 
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Onglet Orientation Interne  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cet onglet sert à orienter un 
bénéficiaire vers un atelier SIS, 
Activons-nous, Laurie 
Provenzano, cyber-logement, 
séance d’information,…  Bref, 
tout ce qui existe comme 
activité de groupe (et même 
individuelle pour l’orientation 
vers la psychologue).  

 

Pour proposer une 
orientation, vous devez tout 
d’abord DOUBLE-CLIQUER 
sur la ligne vide. 
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Sélectionner l’orientation 
souhaitée 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite cliquer sur créer 
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L’atelier sélectionné apparaît dans la liste, le gestionnaire de ce dernier n’a plus qu’à cliquer sur l’état de 
l’orientation. Il peut ainsi refuser ou accepter une personne. 

 
Nous avons demandé une distinction entre « l’Ateliers d’insertion sociale » et « l’Ateliers d’insertion 
socioprofessionnelle » étant donné qu’il s’agit de deux étapes différentes du parcours d’insertion. 
 
Les deux tableaux ont le même fonctionnement. 
 

On retrouve dans « l’Ateliers d’insertion socioprofessionnelle » - Mobilité – Activons-Nous – Cyber emploi. 
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Pour que nos collègues soient avertis qu’une orientation vers leur groupe a eu lieu, il faut attribuer le 
bénéficiaire au gestionnaire du groupe via l’ « onglet Intervenants ». Il faut choisir la spécificité « Ateliers » 
(voir fonctionnement de l’onglet Intervenant - p 27) 
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Onglet Stage d’immersion  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour encoder un stage, vous 
devez tout d’abord DOUBLE-
CLIQUER sur la ligne vide. 

 
 
 
 
 

Choisir l’organisation, le type 
de stage (Mise en situation 
interne ou F70 bis) et son 
objectif (Découvrir un métier, 
démontrer des compétences, 
vérifier les capacités) dans les 
menus déroulants. 
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Une fois créé, ce module s’ouvre.  
 

Il faut le compléter et cliquer sur « l’éclair »  pour permettre à LINO de générer automatiquement les 
évènements relatifs au stage (régime d’évaluation). 
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Onglet R.A.E.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

.  

 

 

L’onglet Recherche Active 
d’Emploi (RAE) va reprendre 
les informations liées aux 
sanctions ONEm (dispenses, 
exclusions). 

C’est aussi dans cet onglet que 
vous compléterez les bilans 
techniques et les 
questionnaires RAE.  

 

Ces informations sont à 
compléter pour être reprises 
automatiquement sur la 
fiche  stagiaire du FSE.  
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Le panneau « Interviews » reprend le bilan technique (à compléter) et le 
questionnaire RAE (à compléter). 
 

Il suffit de cliquer sur le  pour ouvrir un nouveau document.  
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Onglet Mise à l’emploi  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le panneau candidature vous 
permet (en double-cliquant 
sur les cases) d’informer que 
votre candidat est - 
intéressé/compétent -  
par/pour un des postes de 
travail 
 
Les panneaux « Mises à 
l’emploi Art60§7 » et « Mise 
à l’emploi art 61 » permettent 
d’encoder les 
contrats/conventions. 
Actuellement, c’est Angela 
Proto qui réalise l’encodage. 
 
Il s’agit d’un panneau qui 
s’ouvre afin d’y compléter de 
manière précise toutes les 
données du contrat. 
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Le panneau Article 61 se distingue par les possibilités de cocher le type d’activation. 
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Onglet Historique 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C’est ici que vous pouvez créer 
ou consulter les rapports en 
lien avec l’insertion mais aussi 
centraliser tous les documents 
que vous souhaitez télécharger 
dans le dossier informatique de 
la personne (CV, certificats 
médicaux, attestations de 
réussites,…). 

Pour créer un rapport, 
DOUBLE-CLIQUEZ sur la 
ligne vide  et compléter 
l’encart qui apparaît et cliquez 
sur « Créer ». 
 
Pour le visionner, DOUBLE-
CLIQUEZ sur une ligne déjà 
complétée.  
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Vous n’avez plus qu’à compléter les informations et enregistrer.  
 
Les collègues déjà intervenants dans le dossier recevront un E-mail pour prévenir de la création ou de la modification d’un 
rapport. 
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Pour télécharger un fichier, 
il suffit de double-cliquer 
sur une ligne vide du 
panneau « Fichers 
téléchargés » et d’aller 
chercher le document que 
l’on souhaite (de la même 
manière qu’on annexe un 
document à un E-mail). 

 La case « Description » 
sert à donner un nom au 
document. 
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Le panneau « Existing excerpts » est un historique de tous les documents qui ont été imprimés . Il suffit de cliquer sur un 
document pour le faire apparaître.  
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Onglet Calendrier 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Il est l’historique des tous 
les rendez-vous, 
participation aux 
ateliers…du bénéficiaire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Toutes les tâches attribuées 
(par le programme, un 
collègue ou soi-même) 
sont également reprises. 
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Comment arriver à la liste des bénéficiaires 
 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Pour arriver à la liste générale : 
 
Menu « CPAS » et ensuite 

«  » 
 
Pour arriver uniquement aux 
bénéficiaires qui vous sont 
attribués :  
 

Le raccourcis «  »  
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Enregistrer des rendez-vous 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ce module a pour objectif 
de préciser à l’accueil de 
votre institution quel 
bénéficiaire à rendez-vous 
avec quel agent. 
 
Pour enregistrer vos rendez-
vous, cliquez sur le 
raccourcis 
«  » 
 
Une fois dans le module, 

cliquez sur le rond vert  
 
 
 
Vous pouvez également 
double-cliquer sur la 
dernière ligne vide du 
module. 
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Inscrire un titre dans 
« Résumé » 
 
mettre la date et l’heure  
 
et choisir le bénéficiaire  
 
� Cliquer sur créer 
 
 
Vous arriverez sur une page 
d’information que vous 
quittez en cliquant sur la 

croix  dans le coin droit 
pour revenir à l’encodage 
d’un autre rendez-vous. 
 
Vous devez au final appuyer 

sur le    pour confirmer 
le rendez-vous afin qu’il 
n’apparaisse pas sur la page 
d’accueil.  
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Créer un atelier/module 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La création et la gestion d’un atelier/module de groupe se fait en plusieurs étapes : 
 
Étape 1 : La création et la configuration informatique/technique de la série d’atelier  
Étape 2 : La création de votre atelier et ses données fonctionnelles (instructeurs, dates, local…) 
Étape 3 : La réalisation d’un calendrier pour votre atelier (combien de fois par mois, semaine, quels jours,…) 
Étape 4 : Gérer la liste globale des demandes d’inscription  des participants 
Étape 5 : Gérer les inscriptions séance par séance 
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Étape 1 : La création et la configuration informatique/technique de la série d’atelier 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Chaque gestionnaire 
d’Atelier ou de Module 
peut être amené à créer un 
nouveau groupe. 
 
Cette fonctionnalité est 
accessible à chaque 
travailleur. 
 
 

Cliquer sur Atelier dans la 
barre de menu principal 
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Cliquer sur « Séries d’ateliers » pour ouvrir la fenêtre 
reprenant la liste des Ateliers existant. 
 
C’est via cette fenêtre que vous allez créer vos 
nouveaux  groupes d’ateliers.  
 

Une fois sur cette page, il suffit de cliquer sur le  ou double-cliquer sur la ligne vide. 
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La série d’atelier sert à 
configurer/catégoriser l’atelier 
qui y est dépendant. 
 
Par exemple, l’atelier « Séance 
d’information » est :  
 
- dans la catégorie « insertion 
professionnelle »  
 
- et a un type d’entrée 
calendrier spécifique afin de le 
lier au comptage des heures 
« Fonds Social Européen » 
 
Pour réellement créer votre 
atelier participatif dans lequel 
vous inscrivez des 
bénéficiaires/participants, il 
faut double cliquer sur la ligne 
vide  
 
Attention, plusieurs pages 
peuvent exister et tout n’est 
pas visible dans le menu 
déroulant. Pour voir toutes les 
pages, il faut ouvrir la fenêtre 

en cliquant sur  en haut à 
droite du panneau. 
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Étape 2 : La création de votre atelier et ses données fonctionnelles (instructeurs, dates, local…) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Par le biais de cette fenêtre, vous allez créer votre atelier en choisissant la série d’atelier qui vous concerne. 
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Il vous reste à compléter les champs et enregistrer pour que l’atelier/module apparaisse dans la liste. 
 

Pour qu’il apparaisse dans la liste des ateliers pour inscrire des participants, il faut le rendre actif. 
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Étape 3 : La réalisation d’un calendrier pour votre atelier (combien de fois par mois, semaine, quelles jours,…) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ensuite, l’onglet Rendez-vous va vous permettre de prévoir toutes les futures séances (évènements) liées 
à votre atelier. Dans notre exemple, l’atelier a lieu plusieurs fois par semaine. Cet onglet sert de 
calendrier de votre atelier. 
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Étape 4 : Gérer la liste globale des demandes d’inscription des participants 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’onglet Inscriptions  vous permet de choisir les participants parmi les demandes d’inscription qui ont 
été faites. Vous devez alors confirmer ceux qui participeront (colonne Actions).  
 

Pour encoder/supprimer des participants de cette liste, vous pouvez soit passer par les onglets « Personne » ou « Orientation interne » du dossier 

individuel du bénéficiaire, soit ouvrir la liste par ce panneau en cliquant sur  
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Étape 5 : Gérer les inscriptions séance par séance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quand vous cliquez sur l’une de vos séances d’un jour déterminé (voir étape 3), vous arrivez à cette page.  

Pour générer la liste des présences des participants sélectionnés (voir étape 4), vous devez cliquer sur ce bouton :  
 

La gestion des présences va se marquer dans l’onglet calendrier du dossier du bénéficiaire et aura un effet sur le 
comptage des heures pour le panneau Fonds Social Européen (voir page suivante). 
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Fonds Social Européen… 
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Médiation de dettes 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Pour éviter de devoir 
encoder chaque dépense 
et revenu, vous pouvez 

créer un budget modèle. 
 

Vous le créer en allant 
dans le menu 

Configuration � 
Médiation de dettes � 

Budget modèle 
 

Ensuite il faut aller dans 
le menu Configuration 

� Système � Paramètres 
du site � onglet Général 
et le sélectionner dans la 
liste déroulante Budget 

Modèle 
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Elaborer un budget pour un bénéficiaire 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Chaque bénéficiaire à un 
onglet Médiation de 

dettes dans son dossier 
individuel. 

 
Pour commencer 

l’élaboration du budget, 
double-cliquez sur la 

ligne vide 
 

Vous ouvrez ainsi une 
fenètre dans laquelle il 

suffit de cliquer sur Créer  
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L’onglet général vous 
permet d’insérer en texte 

libre quelques 
annotations.  
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L’onglet Revenus et 
Dépenses c’est l’encodage 

du budget mensuel de 
bénéficiaire (hors dettes). 

 
La colonne Période est la 
fraction qui mensualise 

les montants. Par 
exemple, la prime de fin 
d’année est payée en un 
montant unique mais il 

faut la diviser par 12 si on 
veut un budget mensuel 

juste. 
 

Cette notion est 
importante pour les deux 

prochains onglets. 

L’onglet Passifs et Actifs c’est l’encodage du des créances/dettes Et des biens/détentions de valeurs monétaires qui ne rapportent pas de 
revenus.. 

 
C’est dans le panneau Passifs que vous inscirvez chaque montant total d’une créance/dette et son remboursement mensuel (Montant 

mensuel) 
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L’onglet Résumé c’est le calcul mensualisé de votre encodage.  
 

Attention à bien cocher la case « Inclure revenus annuels » pour qu’il divise les montants pour lesquels une période déterminée (12 dans 
l’exemple de la prime de fin d’année en page 70). 
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Le dernier onglet Prévisualisation est un tableau (figé) qui reprend l’ensemble des données introduites. Il permet une édition Word et si 
besoin, une impression. 

 


