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Introduction

La version LINO du CPAS de Chitelet a beaucoup évolué depuis sa mise en route en 2013. L'équipe de l'insertion 3 travaillé
pour que ce programme concentre le parcours « naturel » d'un bénéficiaire et 'ensemble des pratiques du service.
Il tend aujourd'hui 3 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 premiére, on retrouve la configuration de base 3 mettre en place avant de
démarrer avec les agents. Dans la seconde, cest |a 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 concrétement LINO. Il'y 3 un minimum d’encodage 3 réaliser et de
mécanismes 3 comprendre pour évoluer dans le programme. L'outil vous semblera plus accessible une fois cette étape

terminée.

Pour la partie pratique guotidienne, 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 f3it de partir du dossier d'un bénéficiaire

(onglet par onglet) afin que chaque utilisateur travaille de la méme maniére.

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

-~ Encoder des agents (utilisateurs) et « les configurer ». Encoder des partenaires (pour l3 mise 3 I'emploi, la formation, le
travail de coopération)

- Encoder des postes de travail pour les mises 3 I'emploi/formations issus de votre administration et des partenaires

-~ Encoder des listes qui serviront 3 compléter les dossiers des bénéficiaires 3 |'aide de menus déroulants

- Savoir 3 quoi sert I'explorateur et comment trier les informations/statistiques selon vos besoins

- Utiliser les raccourcis mis 3 votre disposition

Dans LINO, presque tout est configurable et presque tout peut faire I'objet de statistiques/listes (ce qui peut étre utile pour
justifier nos actions auprés des autorités subsidiantes).
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Page d’accueil
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Encoder des agents (utilisateurs)

Le menu « Conﬁgura’clon » | Configuration - | Explorateur = Site - Départ

reprend 3 |3 fois, les - =
. . - BlEme — = P
informations sur le systéme . ! E-] Paramétres du Site
ainsi que I'ensemble des EE 4 Textes d'aide
listes que vous pouvez Contacts b Utilsateurs
compléter. Office b
Calendrier 3
Les paramétres du site sont Comptabité b
3isés 3 encoder et ne :
) Ateliers 3
demande pas de tutoriel.
CPAS 3
L’encodage d'un utilisateur Farcours 4
requier’c P[us i Intégration b
d/ih{okmaﬁOhS. g Nouvelles demandes |
i
a BCSS 3
Le reste des menus (CPAS, 1 T >
Pal’coul’s, O{ﬁce,...) sont [OTeE B TITMELS
généralement des listes 3
encoder/compléter qui vous
seront utiles pour compléter
le dossier des bénéficiaires
(voir la partie sur
I"utilisation du programme).
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Une fois que vous avez Utilisat
cliqué sur « Utilisateurs »,
vous avez la possibilité :

Eurs

@mihk-EQ@E0 Changer mot de passe

MNom d'utiizateur Profil dutilizateur Prénom
_ soit d/encoder un a.aouit 800 (Administrateur) Al
nouve 3g€Y7JC ; a.castrigue 00 (Administrateur) Angéligue
a.delay 500 (Administrateur) Arianne
- soit CJ(G modiﬁer ]es a.jazmes 800 (Administrateur) Aurélie
Para métres liés aux a.malacort 900 (Administrateur) Aurélie
3g€r7t5 d€{3 existants. a.proto 00 (Administrateur) Angela
a.struyven 500 (Administrateur) Amandine

Pour encoder un nouvel
agent, cliquez sur le rond

vert 9 ou I3 ligne vide en
fin de panneau.

Complétez les données du
panneau qui vient de
s‘ouvrir.

Le profil d'utilisateur peut-
8tre configuré avec Luc
Saffre (certains profils sont
pré-encodés). C'est ce choix
qui va donner accés ou hon
jux fonctionnalités de
LINO.
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Insérer dans Utilisateurs

Mom d'utilisateur: adresse e-rmail:

Prénorm: MNom de famille:
Partenaire:

Choisir Partenaire

Langue: Profil d'utilisateur:

Créer
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Hom de famille
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CASTRIQUE
DELAY
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Les in(orma’cions Utilisateurs :» Angélique CASTRIQUE

s‘enregistrent et vous — ITEEYE D @) @ - Changer motde passe
donnent 3ccés 3 un houveau
panneau avec trois onglets
(Général - Calendrier -

Général | Calendrier | Intervention

Intervention) Nom d utisateur: Profi d utisateur:
a.castrique 900 {Administrateur)
L ong[e’c « G‘enera[ > Prénorm: Nom de famile:
contient les informations -
, Angélique CASTRIQUE
que vous venez d’encoder.
adresse e-mail:
C'est qussi i¢i que vous angelique. castrigue@publiink.be
pouvez choisir les systemes N
T . I Cree;
de notifications par E-mail o
ou |'activation de |3 table 15 2014-03-06T19:40:5
« Mes messages » (voir page
5) General Calendrier Intervention
Type d'événement par défault: Classe d'accés par défaut:
L'onglet « Calendrier » (3 Entretiens internes ¥ 2 Public ~

compléter) reprend une

- Calendrier de ['utilisateur:
série d'informations qui

s'indiqueront par défaut lors Angelaue MIA
de 3 création d4’'un Abonnements
entretien/rendez-vous et sa D Calendrier
visibilité (public, privé,...) 4 ~Angélique
0
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L'onglet « Intervention »
est détaillé comme suit :

Quota nouvelles demandes
qui est le maximum de
bénéficiaires qu’on peut
attribuer 3 un agent.

Service qui reprend le service
auquel cet agent est
principalement attaché
(cette liste de services est 3
compléter dans 'onglet

« Configuration » >

« CPAS » = « Services »

Choisir une ou des
spécificités dans le panneau
« Compétences » est
primordial (voir onglet
intervenant p 27)

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

General Calendrier Intervention

Quota nouvelles demandes:

Service:

Insertion sociale

Notify me when a coach has been assigned
Consultations d'accueil

Rendez-vous d'accueil

Compétences
N*® de =éq Specificité
5 AAteliers
47 ~Revenu dintégration sociale

0

100000

Work effort
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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 3
disposition d'articles 6057
ou simplement de
partenaires, cliquez sur
I'onglet « Contacts » et
ensuite « Organisations ».

Pour encoder un nouveau
partenaire, cliquez sur le
rond vert < ou I ligne
vide en fin de panneau.
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|Contacts = | Office » Calendrier = Reception » CPAS ~ Intégration  Ateliers »

Personnes Reset DavLink] [Lire carte elD] [Bénéficiairas] [Pl
» Bénéficiaires oblémes de données & regarder.
Organisations dent o

Partenaires (tous)

Ménages Jjourd'hui =

AU STITEUTS I eTImeETI

Mes taches o
Aucun enregistrement

Contacts = Office » Calendrier~ Réceplion » CPAS ~ Intégration = Ateliers = Mc
Organisations

@mMk-~-E 0@ &« - 4 4 | Pag
Mom Adrezsse
ASBL Centre de coordination des soins 4 domicile de Charleroi (Allo ...
Administration Communale de Chételst
AlD de Soleimont
ASBL AIS Sambre Logement
ASBL Ambulance W31 Jumet
ASBL ASBL ROCKERILL
Bibliothégue Communale de Chételet
SPRL BIP Flowers
Buanderie CRPAS
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Complétez ensuite quelques informations et attribuez des fonctions (Organisation, Partenaire, Service utilisateur). Je conseille
de sélectionner directement les 3 fonctions. De cette facon, vous étes certain de les retrouver dans les différentes listes (choix

déroulant) que vous rencontrez dans le programme (chez le bénéficiaire ou ailleurs). .

Organisations » ASBL Centre de coordination des soins a domicile de Charleroi (Allo Santeé)

Go to record v |4 P M D HOS A d -~

Général Contact Observations Divers

u=:0rganisation, Partenaire, Service ufilisstewr [2] Name preﬁx: I
Centre de coordination des soins
Charleroi (Allo Sante) Type d'organisation:
Gestion d'adresses
Association Sans But Lucratif

Type de contact client:
Choisir Type de contact client

URL:

Personnes de contact

Personne
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Encoder des postes de travail

Votre base de données sur
les postes de travail
(d'articles 60§7) est 3
compléter par le menu

« Intégration » et ensuite
« Postes de travail ».

C'est ensuite la méme
manipulation que pour
I'encodage d'un employeur.

Pour les articles 67, 13
diversité peut étre tellement
grande que nous avons fait
le choix d'un encodage en
texte libre (Dossier du
bénéficiaire & onglet

« Mise 3 ]’emploi » =
Panneau « Mise 3 'emploi
article 61 et activations »)

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Contacts  Office » Calendrier » Réception » CPAS » | Intégration | Ateliers = MNouvelles di

Raccourcis: [Calendrier] [Reset DavLink] [Lire carte
Salut, Mathieu! Tu as 3 problémes de données are

Visiteurs qui m'attendent o
Aucun enregistrement

Mes rendez-vous aujourd’hui o
Aucun enregistrement

Mes taches o
Aucun enregistrement

Salle d'attente »

Bénéficiaires

PlSs

Wizses 3 lemploi artS057
Services utilisateurs
Postes de trawvail
Offres d'emploi

Mizes a Memploi artg1

Stages dlimmersion

g i

Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be




Les raccourcis...

Les raccourcis que vous voyez sur la page d'accueil ménent 3 des informations qui sont propres 3 'agent connecté. Ce qui
apparait une fois que |'on a cliqué sur I'un d’eux sont en rapport avec les bénéficiaires qu'il encadre.

Précision : Pour obtenir |3 liste de vos bénéficiaires actifs, vous devez réaliser un tri (voir Filtrer/trier des listes p 15) et cocher I3
case (bénéficiaires actifs seulement). A 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 3 plusieurs intervenants, c’est I'intervenant donc l3 case « primaire »
est cochée qui va primer.

Raccourcis: [Calendrier] [Reset DavLink] [Lire carte elD] [Bénéficiaires] [PlISs] [Mises a l'emploi at6057] [Rendez-vous aujourd’hui] autorefresh refresh

Salut, Mathieu! Tu as 2 problémes de données i regarder.

Visiteurs qui m'attendent o
Aucun enregistrement

Ildem pour les menus généraux, ils comportent en général uniquement des informations sur les attributions (bénéficiaires) liées
3 cet agent connecté. Cette personne peut donc faire émerder des listes/statistiques propres 3 son activité sans étre envahi par les
données d'autres collegues.

Contacts = Office » Calendrier~ Réception~ CPAS~ Intégration~ Ateliers ~ Mouvelles demandes » Questionnaires =~ Rapports + Configuration » Explorateur = Site = Départ
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Ongle‘c Explora‘ceur. .

Le menu « Explorateur » rassemble des données statistiques liées 3 I'ensemble des agents. Vous pouvez par exemple obtenir des tableaux
statistiques sur les mises 3 'emploi articles 6057, 61, les PISS, les formations, les études, les freins,...). Presque tout ce qui est encodé dans
LINO peut faire I'objet d'une liste.

Contacts = Office » Calendrier = Réception~ CPAS~ Intégration = Ateliers » MNouvelles demandes = Cuestionnaires - Rapports »  Configuration - | Explorateur ~ | Site + Départ

Raccourcis: [Calendrier] [Reset DavLink] [Lire carte elD] [Bénéficiaires] [PlISs] [Mises a l'emploi art6057] [Rendez-vous aujourd’hui] autorefrs Systéme b
Salut, Mathieu! Tu as 3 problémes de données i regarder. Contacts 3
Visiteurs qui m'attendent o Office 4
Aucun enregistrement Calendrier 3
Mes rendez-vous aujourd'hui o ot L b
Aucun enregistrement CRAS 2
Mes tiches & Parcours b
Aucun enregistrement Intégration b
Salle d"attente o Mouvelles demandes |
Depuis Bénéficiaire Traité par BCSS 3
il yaune heure O Dominigue Lorenzetti ) .

) ] Questionnaires 2
il yaune heure €0 Richard ENDELS
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Filtrer/trier des listes. ..

| .é:, 1

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 3 I'emploi article 60§7, le tri peut se faire 3 plusieurs niveaux (utilisateurs, période, motif d'arrét,...)

Mises @ |'emploi art60§7
Utisatedr: Uniguement cantrats de type: Période du: a: Evénement obsené:
P |chast Type ce me P i O df
Orgnietion: Successly endeg: Hotf darét:

Chokr Organstion vip | | Choick Mot dimat

0 JL-E 105 @ L'_:ﬂ Pae  1ded b M@ Enregistren
D Beneficiare Debut de contrat Fin prévue Fostz de travai Tulsire {15F) Tyne
3 2 1032015 082016 Mechnicienne de surface chez MRS, Sarl-Alkt Malka FATTAK hrticle B0§7 classigus
§ 2B 05012015 08.01.2016 #Manosuyre en canclruction chez NELTANE A1 AQUT #Aricle G057 conomie sociale simple

Vous retrouvez ce bouton —# dans de nombreux panneaux (méme hors de l'explorateur).

Ces deux boutons L

vous permettent d'exporter les listes dans un format PDF ou Excel et donc, de les imprimer.
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L3 pratique quotidienne

Comme expliqué dans I'introduction, cette partie est axée qutour du bénéficiaire, de son parcours depuis son arrivée au
quichet de ['accueil jusqu'a sa mise 3 'emploi. Nous |'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 quider pas 3 pas.

Dans |a vraie pratique, presque aucun bénéficiaire ne passera par '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 tiches qui vous sont
attribuées (Mes tiches). Celles-ci
peuvent |'étre par un colléque ou
par vous-méme

- Les personnes dans la salle
d'attente tous travailleurs socigux
confondus (Salle 4’ Attente).

- Mes messages qui comprend les
modifications et attributions dans
vos dossiers. Ce systeéme peut
remplacer le systeme
d'avertissement par E-mail.

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Contestsw Offe Calendrier» Réceplon= CPAS+ Inteqrafion= Afeliers~ Nowvelles demandes+ Questionnaires~ Repports+ Configuration~. Explorateur~. Stev Départ

Raccourels: [Calendrier] [Resat DavLink] [Lirs cans 2l0] [Benéfciairas] (PISS] [Vises & famploi arG0§7] [Rendez-vous aujaurd hui autorefrash refiash
Salut Malikal There are 1 plausibility problems assigned o you,

Visiteurs qui m'attendent v
Depuis
i1y 3 47 minutes

Bénaficiaire
DIL

Mes rendez-vous aujourd'hui i

Heure de déput Heura defin Benéfciaire

W =

ou
08:30:00
09.00:00 il
08:30:00 1A
100000 VAl
1000 o
Mes taches
Aueun enregstrement
Salle d'attente o
Depuis Bénéficiaire Traité par
1y 47 minutes o Mallka FATTAH
1y 8 34 minutes BC Virinie POULET
Iy a 25 minutes HE Carale MARTINEZ
Wes Messages
Corps du texte (réé
BAKAEV Rustan (2952) &t atiius  Celine PIRLOT BAKAEV Ruslan (2352) sera subi par Céline PIRLOT dans le cadre de saison DS/122016 0644
Revenu dintégration sociale

(51212016 10:32

aouit/ Yilksek Y a éié modifié par Sandra GEORGES:
» Service: Inserion professionnelle -d 25 - nsertion profassionnells

Fosifon

Tupe d'entrée calendrier
Evalation

Evalusfion

Entretien intama
Entrefian inteme
Entretien intarme.
Entrefien intéme
Entreten inteme

Fostfon
i
i

1

Résumé
v

Resume
Eualition 2

Evaliation2

ROV MMe PLICHON 8t JOSEPH
v

v

v

v

Resumé

Ty

T
Permanencen’{

Message Type
Action

Wodification
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Etat
Attend -+ Recevoir Quitier

Mty Ji

Eal

Proposé -+ )
Proposé -+ )
Planiié -+ - 4 @
Pl + - % )
Planifié - 1)
Plaif - % 3
Planiié -+ - 4 @

Eat

Attend - Recevoir Quitier
Attend - Recevoir Quitier
AMtend - Racevair Quitier

Actiong



\ : Ce qui est écrit en bleu souligné est un lien qui vous améne vers un endroit précis. Si
S~ - | vous cliquez sur le nom d'un bénéficiaire, vous arrivez 3 son dossier.

Les raccourcis (en haut 3 gauche) sont liés uniquement 3 'agent qui est connecté. S'il clique sur
[Mise 3 I'emploil, il aura accés uniquement 3 ses dossiers et ne verra pas ceux des collégues.

Salle d'aftente &

Depuis Bénéfitiaire Traité par Pasition Résumé Etat

iy aune heurs AR Virginie POULET 1 v Attend - Recevoir Quitier
ilya 24 minutes EE Carle MARTINEZ 1 Permanence n's Attend - Recevoir Quitter
ilya 3 minutes BO Dominigue Lorenzeti 1 v Attend - Recevoir Quitier

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 [3 salle d'attente. La procédure est la méme avec les « Visiteurs qui m’attendent ».
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Encoder un bénéficiaire

Vous avez deux possibilités pour
encoder un bénéficiaire :

Contestsw Offe Calendrier» Réceplon= CPAS+ Inteqrafion= Afeliers~ Nowvelles demandes+ Questionnaires~ Repports+ Configuration~. Explorateur~. Stev Départ

Raccourels: [Calendrier] [Resat DavLink] [Lirs cans 2l0] [Benéfciairas] (PISS] [Vises & famploi arG0§7] [Rendez-vous aujaurd hui autorefrash refiash
Salut Malikal There are 1 plausibility problems assigned o you,

1) Avec s3 carte d’identité

Visiteurs qui m'attendent v

= ; Depuis Bénaficiaie Fosttion
e]ec’cromque i1y 3 47 minutes o 1
2) Manuellement o
Mes rendez-vous aujourd'hui i
Heure de déput Heura defin Benéfciaire Tupe d'entrée calendrier
L'idéal étant la premiere o Enlstn
. o out Evaluai
solution mais si 'encodage s'est = S
f:a X I I ] 08:30:00 Enfretieninteme
it manuellement, vous avez 3 g I S
possibili‘ce de comple’cer les w300 i Enfietrinteiie
données avec la carte d’identité.  fmm ) Entenirene
11:00:00 663 Entrefien intema
Si vous avez deux dossiers qu Mes tiches ¢
méme nom, Vous POUVCZ Aucun enregistrement
éqalement fusionner ces dossiers Stledatne: . . )
~ Depuis Benéficiaire Traité par Position
pour rassem bler les dOh nees i1y a47 minutes ol iallka FATTAH 1
: : 1y 8 34 minutes BOH Virinie POULET I
(I’aPPOFJC, Forma’clons, ﬁ’eth,. o ) ilya 25 minutes HEN Carole MARTINEZ 1

v\

: Une fois |3 personne encodée (par |'elD ou manuellement), vous devez vous rendre
dans l'onglet Intervenants - p 27)
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Résumé
v
Resume
Eualition 2
Evaluafon 2
ROV MMe PLICHON 8t JOSEPH
v
il
]
rdv
Résumé
Ty
T
Permanencen’{
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Etat
Attend -+ Recevoir Quitier

Mty Ji

Eta

Proposé - )
Propost - )
Planifié + 2 14 3
Planifie - 1
Planifie .+ 1)
Planiié -~ - . (3
Planifié -+ 4 @3

Eat

Attend - Recevoir Quitier
Attend - Recevoir Quitier
AMtend - Racevair Quitier



Raccourcis: [Calendrier] [Reset DavLipk] [Lire carte elD] [Bépéficiaires] [PIISs] [Mises a l'emploi art60§7] [Rendez-vous aujourd hui] autorefresh

Salut, Mathieu! Tu as 3 problemes de dofmées & reqarder”

Visiteurs qui m'attendent
Aucun enregistrement

Mes rendez-vous aujourd'hui «
Aucun enregistrement

Mes taches «
Aucun enregistrement

Salle d'attente =

Depuis Bénéeficiaire

Bénéficiaires » JACQMIN Mathieu (2054)

Goto record

L

Traité par

YHA Y T HOOAS- @&m%; d

Personne Intervenants Situation familizle Parcours Competences Freins PIIS Ol Gta
Wi P lesiigres, Bemaowie, Benedicidine Se:':e.'
M. Masc
Mathieu Jacqmin _ Nam
Rue du Beau Moulin 80 o
6200 Chatelet -
: g reno
Gestiondadresses | e
Math
M® de carte 592007832328 (Citoven belge), émise par Mettet, valable depuis 24/10/2014 au 24/10/2024 Batet
03.0
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B

La lecture de [a carte d'identité
peut se faire en passant par le
raccourci [Lire carte elD]. Si le
bénéficiaire n’est pas connu du
programme, c’est d’office par
cette étape que vous passez.

S'il est déja 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 'icdne suivant = (Lire
carte elD et mettre 3 jour ce
détenteur).
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Contacts~ | Office= Calendrier~ Reception= Intégration~ Ateliers~ PMouvellss demandes~ Listings~ Configuration= Explorateur= Site~ Départ

Personnes

» Bénéficiaires
Organisations
Partenaires {tous)

MEnages

AUCUn enregistirement

Mes taches o
Aucun enregistrement

Salle d'attente =

ires] [Calendner] [Bénéficizires] [PlISs

dent o

Contrate de mise au travail] [Rendez-vous aujourd'hui] [Lire carie eIl sutorefresh

Depuis Bengficizire Utilisateur responsakble
il ¥ a une heurs Cai Ingrid MARTIAT
it ¥ a une heure WAl Esteban CECCATO

Pour |'encodage manuel cliquez
sur le menu Contacts puis sur

bénéficiaires et enfin sur

@

Contacis~ Office= Calendrier» Réception~ Integration~ Afeliers= Mouvelles demandes~ Listings> Configurstion =  Explorateur = Site~ Deépari

Beneéficiaires (Accompagneg)

g Bl J- 2= | 4 | Page 1ide34| b Bl | &
Mom State G5 Adresse .t'xge
AAl Accompagne 42 année
=1 Accompagne inconnu
ABE Accompagne 18 annes
ABI Accompagng 33 annés
AB( Accompagne 21 annés
AL Accompagne 28 annee
AT Accompagne Rue du Goufire 179 /0242, 5200 Chéatelet, Belgigue A5 annss
Al Accompagne inconnu
Al Accompagne 23 annee
ADl Accompagne S830615-108 31 inconnu
A Accompagng 45 annés
2% annss

AGI Accompagne

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016
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I e Enfin, notez le prénom, le hom

dannces s de famille, le NISS et le sexe et

35 anness i cliquez sur CREER.

Prenom Nom de famille:
| | |
NISS: £
Sexe Langue b&3
el Frangais st 1180
Creer 153

L'encodage manuel du NISS doit se faire uniquement sous le forme suivante : 801225 250-86
De cette facon, LINO retrouvera la personne si on lit [3 carte d'identité.

v\
~ - ) _ ,
: Une fois |3 personne encodée (par I'elD ou manuellement), vous devez vous rendre
dans l'onglet Intervenants - p 27)
CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016 Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be
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Faire passer un bénéficiaire en salle d'attente

Deux cas peuvent se présenter

1. Il s'agit d’'un nouveau
bénéficiaire

Vous devrez d'abord attribuer
un agent 3 cette personne (voir
onglet intervenant - p 27) et
ensuite le faire passer en salle
d‘attente en cliquant sur le

=

sablier = = qui est dans
I'onglet Personne — p 25), dans
le panneau « Créer un rendez-
VOUs gvec »

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Lieu de naissance:
v | Charleroi(D 1)

»

Créer rendez-vous avec

Intervenant
Aurélie MALACORT

Maryse BEMOIT
Mathieu Jacgmin
Mathiew Jacgmin
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Inscription jusgue:

Service
Insertion professionnelle

-25ans
Insertion professionnelle

Maone

[ Mom déclaré

3

Actions

A
G

Phase d'inser

rh
b

]

»



2. L'agent a3 enreqistré un
rendez-vous dans le
panneau « Rendez-vous
aujourd'hui » p 55)

Vous allez dans ce panneau,
vous cliquez sur la fleche b
coté du nom.

Une fois dans le dossier du
bénéficiaire, vous cliquez sur
« grriver ».

eue 3

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Heure de dé

0830

08:30

05:00

05:00

Rendez-vous

Quand
mer. 20001/2016 at 10:45

L@ - &) © @ 2 @ & & Modifier le modéle dimpression [Z] [ o -~ o~ &] T 3

eMbdiciaire

VAN

SLEKE
SCAN

ACIRA

Traité par

Laurie Provenzano

Résumé

Evaluation 3

=l

Suivi projet formation

rdv

Etat

Rejeter Excusé Absent Présent
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Traité par
JAlAQUIT
#3andra GEORGES
FMaryze BENOT
ZRichard ENDELS

ZLaetitia TAMINLAL

Créer rendez-vous avec

Intervenant
Céline PIRLOT

Malika FATTAH
Angéligue CASTRIQUE

Lawrie Provenzang



Onglet Personne

Cet onglet reprend 3 |a fois des
informations générales sur
I'identité (adresse, nom,
prénom,...) mais aussi sur le
titre de séjour et |3 phase
d'insertion.

La phase d'insertion donne une
indication de |'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
3 la page suivante.

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Béneficiaires » JACQMIN Mathieu (2054)

YHOIHZ HOQAB - =R 1T

Personne | Intenenants | Siationfamilizle | Parcours | Competences | Freins | PIS || O | Stages dimmersion

Tt e it | oy
M. Masculin
Mathieu Jacqmin
Rue du Beau Moulin 80 T
6200 Chételet B
Gesion dadressas ki
Mathiey
V¥ 0z carte 532007632328 {Citoyen belge), emise par Mettet, valable ozpuis 2410/2014 au 24/10/2024 Déede e
03.01.1982
NISS: Etat civil: Pays da paissance:
820103 20079 Y| |Choisr Pas..
en Belaique depuis: Titre de séfour
[
Rendez-vous
Quand Trafe par Etat
mar. 104102015 3 0830 Angéique CASTRIQUE Invite — Présent Abent Bxcusé Presant Amiver
mar, 17112015 at 08:30 Angéliqus CASTRIQUE Invité — Avcepter Refeter Exeusé Présent
Arrver

mer 1812015 Mathizu Jacomin Aceepté — Evcusé Absent Présent Arrver
mar. 24112015 &t 08:30 Angelique CASTRIQUE Invite — Frésent Absent Exusé Présent Ariver

Angelique CASTRIQUE Ivité — Accepter Refeter Excusé Present

Arriver
Angelious CASTRIQUE Invite — Accepter Refeter Bxcusé Présent

Ariver

AE || Miszal=mplol || Historique

>

I Nationaité:
Y. 2 Choig vp
Deyens prnom:
e Langue
Bans Franais ¥
Ly da naisance! o
‘ Nom déclaré
v B ChaerilD 1)
Tnscription jusqus; Phase dinsattion:
v [
(réer rendez-vous avec # ' Inscriptions
Intervepant Senice Actiors
Aurelie MALACORT Tnsertion professionnelle : il L
Hengz BENOIT 25 1H P
-~ Sl WG
Mathizy Jacomin Ingertion professionnelle M —
2072015

Contactsw Oficer Calendrier» Receptions CPASw Intégration= Afefers Houyeles demandes+ Questonnaiies+ Rapporis+ Configuration+ Explorateur Sitev Départ

Calendrier | Divers

Date de la demands

03:11.2015
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Parzntalte (Entrées permanentzs) (...
#Permi g conduire (121092014)

#Creaf(Entrees permansnies) (05105

besoin pemis da travall

Type dade sociale:

it

Confirmé — Commente
Confimé — Commenzé
Confirmé — Commente
Confime — Commencé

Commencé — Termins

Mathist Jacqmin (en tant que Al AOUIT)

>



Rendez-vous

Quiand Traite par

mer. 1001 12015 -at 08:30 Angeligue CASTRIQUE
mar, 17112015 at 08:30 Angeligue CASTRIQUE
mer. 18112015 Mathieu Jacgmin

mar. 241 1/2015 at 0830 Angelique CASTRIQUE
mar. 01122015 at 0830 Angeligue CASTRIQUE
miar, 08122015 at 08:30 Angélique CASTRIQUE

Etat

Invité — Present Ahsent Excuse Présent Armiver

Invite — Accepter Rejeter Excuse Présent

Arriver

Accepté — Excuse Ahsent Présent Arriver
Invité — Present Absent Excuse Présent Arriver

Invité — Accepter Rejster Excuse Présent

Arriver

b

Ce panneau donne une

indication sur les Rendez-vous

passés ou § venir. Les rendez-

vous sont visibles 30 jours avant
le délai et 30 jours aprés. Aprés
cette période, ils ne sont plus
visibles 3 cet endroit mais le
reste dans ['onglet

« Calendrier » (page 34)

Invité — 4ccepter Rejeter Excusé Présent

Arriver

Vous avez |3 possibilité d'indiquer si la personne s'est présentée, excusée ou non. Cette fonction sera utile pour les fiches individuelles FSE qui
seront générées gutomatiquement.

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Le panneau « Inscriptions » indique les ateliers,
modules et |'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)

Inscriptions

Date de la demande
02042015
03.04.2015
23042015
29072015

03.11.2015

Atelier
ATrucs et astuces (15092014 U'Enjeu)
#Parsntalts (Entrées permansntss) (1.

#Permis de conduire | 12052014}

~Creatf (Entrees permanentes) (0509,

SActivons-nous (2022016 CPAS - 5.

Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be
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Etat

Confirmé — Comment &
Confirme — Commence
Confirmeé — Commenc g
Confirmé — Commentc e

Commence — Terming



Onglet Intervenants

C'est ici que le dossier peut
étre attribué 3 I'un ou l'autre
collegue (panneau Agents
disponibles)

C'est qussi ici que vous gvez
une vue sur tous les agents
qui sont intervenus ou
interviennent toujours dans le
dossier de |3 personne
(panneau [nterventions).

Etat:

Accompagné — Ancien

In LS

Aide sociale

Atreliers

Logement/Energis
Madiation de dettes

Madule

Revenu d'intégration sociale

Page 1 {sur

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Agents disponibles
Nom

Fabrice Dieu

Christel Zorzan

Angeligue CASTRIQUE
Angels PROTO

Interventions

En intervention depuis
18022015
18022015
27.04.2015
05.05.2015

11.05.2015

au

05.05.2015

15.06.2015

Etat

Aitribuer
Attribuer
Afribuer

Atribuer

Document identifiant:

EE;ZE: bér::;cvi:;z: Duntaunec:;:!:: Current workload Added workload

1 0 1000000 0 0

1 3 1000000 0 0

a7 1 100000 0 0

14 1 100000 0 0
Intervenant Primaire Service Cause d'abandon
#hurélie MALACORT 0 Insertion professionnele
Maryse BENOIT [ -25ans
/5andra GEORGES |] Insertion professionnele ATransfert vers autre collegue

Mathieu Jac gmin Insertion professionnelle

7 Arianne DELAY

Insertion professionnele

Avant de choisir ['agent disponible, vous
devez choisir |3 spécificité. 3 choix sont
utiles pour vous (Atelier - Module -
Revenu d'Intégration Sociale). Ce
paramétre va déterminer le contenu du
mail automatique qui sera envoyé 3
l'agent. Si vous avez inscrit un bénéficiaire
3 un atelier SIS (voir onglet Orientation
interne), vous choisissez |3 spécificité

« Atelier » et ensuite 'agent disponible. I
faut alors faire un refresh de la page pour
que les colleques liés 3 une specificité

a2
apparaissent. ™
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Agents disponibles

Mom

Fabrice Disu

Christel Zorzan
Angéligue CASTRIQUE
Angela PROTO

Interventions

En intervention depuis au
18.02.2015

18.02.2015

27042015 05.05.2015
05.05.2015

11.05.2015 6.06.2015

Etat

Attribuer
Attribuer
Attribuer

Atftribuer

Le panneau Adents disponibles, vous
permet, en cliquant sur « Attribuer » (en
face du colleqgue choisi) de lui indiquer
qu'il doit intervenir dans ce dossier.

Un E-mail lui est automatiquement
envoyé pour le prévenir de |'attribution.

Intervenant Primaire Service
SAurelie MALACORT
~Maryse BENOIT

~Sandra GEORGES

Insertion professionnells
-25ans

Insertion professionnells
#Mathigu Jacgmin Insertion professionnelle

~Arianne DELAY

]

Insertion professionnells

Cause d'abandon

sTransfert vers autre colégue

Le panneau Interventions, en plus d'indiquer les intervenants, vous permet de préciser [ limite temps de votre intervention (au) ainsi que I

cause de |'arrét du suivi (Cause d’abandon).

ATTENTION : Si vous voulez que le dossier apparaisse dans les statistiques de |'agent titulaire du dossier, la case « Primaire » doit étre

cochée.

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016
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Onglet Situation familiale

C’eSJc [e ll'eu POUI" CODSJC}’Uil"e leS Personne || Intervenants | Situation familiale | Parcours || Compétences || Freins | POS || O || Stagesdimmersion || RAE || Mise#lemploi | Historigus | Calendrier || Divers
compositions de ménage (officielles [ .| Composition de ménage
ou officieuses) mais aussi pour JACQMIN Mattieu (2054) est e bike Depeiteny Pessaroe
T . B Chef de ménage dans Hathieu Jacqmin Bans Chef de ménage Pas 4 charge /M. Mathieu JAGQMIN
indiquer les solutions de « qarde [1 Chef de ménage dans Vathieu Jacami o '
, , [ Chef de ménags dans Mathisu Jacamin A ans Conjoint Pas & tharge
d €nfa nt» et GVGDJCUGHGH’)GDJC ]65 i Dans Enfznt Pas 4 charge Mme Valentine JACQMIN
. B , Crée'r un menage ; Couple marié [ Famille 3 chargs [ Ménage de fait / Cohabitation |2gals | Cohabitant /
liens de parenté avec d'autres Isolé
bénéficiaires.
Gards denfant:
fdf
Liens de parenté
Mathieu est
Pere de Valentine (0 ans)
CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016 Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be
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Pour créer un ménage, il suffit de
cliquer sur un ménage correspondant
3 la situation de la personne (couple

Appartenance aux ménages 2

Créer un ménage : Couple marié / Famille a charge / Ménage de fait / Cohabitation
leqale [ Cohabitant / Isole marié, Gmille 3 charge,...).

Votre bénéficiaire va automatiquement s'inscrire.

Si d'autres personnes du ménage sont éqalement des bénéficiaires (connues dans LINO), il faut encoder par le

champ « Personne ». Les informations se complétent alors automatiquement.

S'ils sont inconnus par le programme (enfant, parent, conjoint,...sous le méme toit) encoder avec les champs
« Prénom - nom - date de naissance,...) qui sont en texte libre.

Composition de ménage
Age Réle Dependency Personne @ Nom de famile naisean sexe
naissance

Y.

inconnu Chef de ménage Not at charge sMathieu JACQMIN (2054)  Mathieu Jacgmin
29 ans Conjoint Not at charge Mélissa Ragatzu 07.10.1985
Liens de parente

Aucun lien de parenté,
Creéer lien de parenté en tant que Pére/Fils Pére adoptiffFils adoptif Mari Partenaire Beau-pére/Beau-fils Brother Cousin Uncle/Mephew Parent Autre

30



Ce panneau (Liens de parenté) est [3 pour faire connaitre les liens de parenté entre votre dossier et dautres
bénéficiaires (connus dans LINO) qui ne vivent pas sous le méme toit.

Cette zone de texte libre permet de

noter les solutions de garde pour les Garde d'enfant:
enfants.
CPAS de Chitelet ~ Edition de décembre 2016 Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be
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On g [ et P a r C OU P,S Persomne. || Intervenants | Situation femiisle | Parcours | Competences || Freins | PIS || O | ‘Stagesdmmersion | RAE || Mseafempll || Hitoriqus | Calender || Divers || Mediation de dettes

ftudes
/ A N Type d'éducation Opfiong Date debut Date de fin Btsbissement Pays Fat Niveau academique
L'onglet peut &tre utilisé ! : : , -
h . . _ 26 Secondaire professionnel Boulangerie 03.08.2012 21062014 Notre-Dame de Dinant Belgique Echet 2CESI-C04
comme un lSJCOHC'IUG PaSSG eJc 71 Primaires ordinaires 27062014 /Belgique Succes #CE8
PI" ésent deS étu deS, I[Ol"m aﬁOﬂS 742 Efudes supériures universtaies Sciences du traval 706201 Belniaue Succés Master - licence
suivies Par [6 bénéﬁciaire Ct de 26 Secondare professionnel M0.201 ZBelgique
~ . S 3 /7 Secondare specil Cuising 082014 812018
SES GXPGHGDCGS PP‘O{GSSIODWG €s
(officielles ou officieuses).
Il suffit de double-cliquer sur
une ligne vide pour encoder de
nouvelles informations ou une :
[‘ o [/ B Formations
Igné de!a COﬂ’)P GJCGC POUI" Type déducation Secteur Fonction Remarques Date debut Date da fn Eiablsement Pays Eiat Dinlimes
effectuer des mOdiﬁCainhS. gt FEnfance e de Tenfance 1082145 122015 s
2Quafiant Znformatique /Informaticien 22015 80 C0Ur3
7Préqualfiant 2Budiovisuel 22015
Expériences professionnelles
Socite Pays Date début Date de fn Fonction Stafut Type de contrat Mofif de s perte Remargues
Vel pains /Belyioue 7Boulanger - Pifissier - Chocola... 7 Quvrier Durée déterminge
{2
2 /Belique
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Onglet Compétences

Dans cet Ong[et' vous Perscnne Intervenants || Situation familiale Parcours || Compétences Freins || PIIS || O Stages dimmersicn RAE || Mise a l'emploi }
complétez/modifiez les
données des différents champs.

Compétences professionnelles

Secteur Fonction Competences Preuve de qualific ation

. . - 2 ) P ) ) ) ) )
La P[UPth des i1 FOP'[ ]5!10! 53 Automobile Carrossier Peintre sur carrosserie Certificat sectoriel

compléter le sont par listes
déroulantes.

Il faut DOUBLE-CLIQUER sur | Tests de niveau A
la ligne. Date Savoir de base Résultat Remargue
04.09.2015 Francais de base 85 Séme
Seuls les modules « Autres
atouts » et « Autres freins »
sont en texte libre. Autres atouts:
Compétences sociales #

Cette page reprend une vue des  Tipe Remarque
d/‘f/@f@p@ modles. Entregent - Aimable

Connaissances de langue

Langue Langue maternelle Expression crale Expression écrite Compréhension orale Compréhension écrite

~Afrikaans trés bisn plutdt bien trés bisn moderate
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Onglet Freins

Dans cet onglet, vous

Personne Intervenants Situation familiale Parcours Competences Freins PIIS Q.. Stages d'immersion RAE Mise a l'emploi Historique Calendrier Divers
complétez/modifiez les
- N Freins
données des différents champs. -
Type Detecte par Date Remargue
Formation - Troubles intellectuels qui diminuent les possibilites 7Aurglie MALACORT 07.08.2015 Dioris ( en cours)
La Pluparlc des ID{OFinlODS a Problémes physiques - handicap reconnu #Mathieu Jacgmin 01.10.2015

compléter le sont par listes
déroulantes.
Il faut DOUBLE-CLIQUER sur

la ligne. Antécédents judiciaires x
Date Drescription Préjudiciable

Seuls les modules « Autres
24.03.2015 O

atouts » et « Autres freins »
sont en texte libre.

Cette page reprend une vue des
différents modules.

Autres frains:
Odeur
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Onglet PIIS

Pour créer un contrat (Projet

Contacts~ Office~ Calendrier Réception- CPAS~ Intégration» Atefiers= Nouvelles demandes~ Questionnaires~ Rapports= Configuration~ Explorateur- Site~ Départ

Bénéficiaires (Accompagné) » JACQMIN Mathieu (2054)

gehelfa] ou (OI’maJCIOﬂ), vous Go to record vijd 4 b M 2 EJ QA @,’1- a3 85 R :. 5l
/ Personne || Intervenants || Situation familiale || Parcours || Compétences || SIS PIISs || O.L Demandes d'intervention || Stages d'immersion RAE | Mise & 'emplai Historique || Calendrier Divers
devez tout d'abord DOUBLE-
PIISs

CLIQUER sur ]a [ [g ne V[g ‘ e. Début de contrat Fin prévue Type de contrat Agent d'insertion Type d'étude Date de fin Cause d'abandon

L . Insérer dans PIISs de JACQMIN Mathieu (2054 i
Vous choisissez ensuite le type Q i AL

de contrat (Projet général ou Bénéficiaire:

formation) et cliquez sur JACQMIN Mathieu (2054) v |0
« Creer ». Type de contrat:

| v |2

3 Projet général

| Formation
Page 1|sur1 e
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{ . P Général Cbligations Evaluaticns Senvices utilisateurs
Une fois créé, 4 nouveaux

onglet sont accessibles, c’est le 1D: Beneficiaire:
corps du contrat. ACOMIN Mathieu (2054
Contactsv Office~ Calendrier » /Réception~ CPAS~ Iniégration~ Ateliers» Nouvelles demandes~ Questionnaires~ Rapporis~ Configuration» Explorateur~ Sitev Départ Mathieu Jacgmin
PIISs de JACQMIN Mathieu (4054) » PIIS#8 (Mathieu JACQMIN) @0
Go to record v HEe HoeaRk Ligne 1 de
Général | Obligations | Evaluations || Services utifisateurs

A i+H-A 1D: Bénéficiaire: Type de contrat: Agent d'insertion: Responsable (55G):
vous ComP[etez ]es dl{(e re nts 8 JACQMIN Mathieu (2054) v P Projet général v|P Mathieu Jacqmin v P Choisir Utilisatedr... vp
ChamPS de [/Ongle«t « Généra] > Type d'étude: Début de contrat: Fin prévue: (isip.Contracts.type) wgime d'évaluation: Langue:

Choisir Type d'étude... v R | & Trimestielle v R Francais v
(type d/CJCUdGS, debut de Décidé le: Date de signature: Imprimé: Date de fin: Cause d'abandon:

. K] B || Choisir Cause d'abandon... v p
contrat, régime — e =
d’évaluation,...). B7U|ESE(EE| & |2 @ Bru ESE|ZE CF |2 @

Vous passez ensuite 3 |'onglet
« Obligations » (voir page
suivante).
M : Aprés 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 'autre ne vous convient pas, vous pouvez la modifier manuellement.

¢ Les champs de l'onglet « Obligations » sont en texte libre.



Geénéral Obligations Evaluations || Services utilisateurs
# | Obligations du bénéficiaire

Obligations du service social #« | Obligations du service d'insertion e
B 7 U | == i= | 2 ] i= | @ & = i= | @ )
Taches
Date début Echéance Résumé Auteur Delegated to client Etat
17.01.2016 Projet termine dans un mois AMathieu Jacgmin afaire - 9 0
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Dans l'onglet « Evaluations », _ ‘ _

Contacts» Office« Calendrier« RECEQUOM CPAS+ Integratmnv Aleliers+ Nouvelles demandes« Questionnaires« Rapportsv Conﬂgurationv Exp\orateurv Site v Depan
des dates se sont
PI1Ss de None » PITS#8 (Mathieu JACQMIN)

Goto record Y, :I H '\Ea) \;) L_ﬂ =

Général | Obligations | Evaluations || Services utiisateurs

automatiquement créées selon
le régime d'évaluation que

vous avez sélectionné au

départ (voir champs « Régime e
;- . Quand Resume Traite: par Aftribue & Etat

d'évaluation ») _

mai 18 2015 Evaluation 1 #Aurélie MALACORT Froposé — Q-,)(;'J“

aoit 18. 2015 Evaluation 2 #hurelie MALACORT Proposé JJ
Vous pouvez les C]’)a nder en nov. 18, 201 Evaluation 3 #Aurélie MALACORT Proposé — () l?f
cliquant dessus et en
choisissant des dates qui vous
conviennent mieux (gus vont
s’inscrire dans votre calendrier
LINO en tant qu'évenement)
Pour « éditer » (fusionner, M : Une fois que vous avez imprimé, , tous les champs se figent (deviennent bleu) pour éviter
publiposter) le contrat en d’effacer des informations. Si vous souhaiter corriger, apporter dES modifications 3 votre PIIS, il faut
version WORD, il suffit de le débloquer en appuyant sur I'imprimante avec le rond rouge =2 . Le principe est le méme pour
cliquer sur le symbole de tous les documents imprimables.
I'imprimante =
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Onglet Orientation Interne

CGJC Ong [et Sef't d Ol"ler)ter un Personne Intervenants Situstion familizle Parcours Compéetences Freins PIIS 0.1. Stages dimmersion RAE Mise a l'emploi Historigue Calendner Divers

bénéficiaire vers un atelier SIS, | arebers d'mocrtion sacialc

Activons-nous, Laurie Date de la demande Atelier

02042015 #Trucs et astuces (15052014 L'Enjeu)
Provenzano, cyber-logement, — .

03.04.2015 <Parentalite (Entrées permanentes) (16/07/2014)
séance d/in{orma’cion,. .. B}’C][, 26.04.2015 +Permis de conduire (1208/2014)
JCOUJC ce qUI CXiSJCC comme 28.07.2015 #Creatif (Entrees permanentes) (05/0%/2014 L'Enjeu)
activité de groupe (et méme
individuelle pour 'orientation
vers |3 psychologue).
Pour proposer une
orientation, vous devez tout
d’abord DOUBLE-CLIQUER
Sur ]a [l ne Vide. Ateliers d'Insertion socioprofessionnelle

Diate de la demande Atelier

03.11:2015 shctivons-nous (23/02/2018 CPAS - Salle polyvalente - 1er etage)
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| Insérer dans Ateliers de JACQMIN Mathieu (2054) (Also Annulé) =1

Atslier:
I [¥2
Parentalite (Entrées permansentes) (16/07/2014)
Remadiation franczis/math (Entrées permanentes) (05/09/2014 L'Enjeu)
PMTIC (29/09/2014 L'At=lier 25)
Activans-nous (08/09,/2014 L'Enjau)
Créatif (Entrées permanentas) (05/09/2014 L'Enjeu)
Cup and cook (Entrées permanentes) (05/09/2014 L'Enjau)
Tests de nivezu (Entrées parmanentes) (05/09/2014 L'Enju)
T Trues et astuces (15/09/2014 L'Enjsu)
CTD,rI:ner emploi (entrées permanentes) (09/09/2014 L'Atelier 25)
| Groupe Hommes (12/09/2014)
| Permis de conduire (12/09/2014)
Activans-nous (23/02/2015 L'Enjau)

Sélectionner |'orientation
souhaitée

Page 1 sur 1 | &“
Insérer dans Ateliers de JACQMIN Mathieu (2054) (Also Annulé) =] |
Atelier:
Ve
. Ensuite cliquer sur créer
Femarque:
Date de la demands: Autsurs
18.02.2015 Aurelie MALACORT v [P
Creer
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L'atelier sélectionné apparait dans la liste, le gestionnaire de ce dernier n'a plus qu'3 cliquer sur I'état de
I'orientation. Il peut ainsi refuser ou accepter une personne.

Contacts » Officex Calendrier~ Réceptionv CPAS~ |ntégration= Ateliers= MNouvelles demandes ~ Questionnaires = Rapports = Configuration= Euxploratsur> Site~ Départ

Beénéficiaires (Accompagné) » JACQMIN Mathieu (2054)

Go fo record A FHE EHSS AE- s 0= [

°a S =
Personne Intervenants Situsation Familiale Parcours Competences SIS PIISs 0L Demandes dintenention Stages dimmersion RAE Mise a I'emploi Historigue Calendrier Divers
Ateliers
Date de la demande Atelier - Etat
18:02,2015

#Cyber emploi (entrées permanentes) (0092014 Latelier 25) Confirme — Commence Annulé Demange

Nous avons demandé une distinction entre « |’Ateliers d'insertion sociale » et « ['Ateliers d'insertion
socioprofessionnelle » étant donné qu'il s'agit de deux étapes différentes du parcours d'insertion.

Les deux tableaux ont le méme fonctionnement.

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

Contacts~ Office~ Calendrier~ Réception» CPAS~« |ntégrations Afeliers» Nouvelles demandes~ Questionnaires-» Rapporis» Configuration~ Explorateur~ Site~ Départ Aurélie MALACORT »

Bénéficiaires (Accompagné) » JACQMIN Mathieu (2054) &/ mix

(e

yHA P HE HOO A& -d~2030 3 Ligne 1796 de 3701

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Personne || Inmtervenants | Situstion familiale Freins PIIS || O.L Stages dimmersion RAE Mise 2 l'emplof Historique Calendrier Divers
Etat: Document identifiant: Agents disponibles A
Accompagné — Ancien [
. = - Dossi... Nouwv... ot Current Added Added workload
Nom Etat 4 ... nouvelles
compléts  bénéficiaire: workload workload (%)
demandes
Fabrice Dieu Attribuer 1 4] 1000000 4] ] 0,02
; Christel Zorzan Attribuer 11 3 1000000 4] ] 0,09
| Revenu d'intégration sociale Angélique CASTRIQUE Attribuer 47 1 100000 0 0 045 w
Annela PROTO Attrihuer 14 1 00000, 4] )] n4s
Contacts 2| Interventions A
_— Personne d 5 Enintervention depuis  au Intervenant Primaire Service Cause d'abandon
Organisation a * Coordonnées
Fomat 18.02.2015 ~Aurdlie MALACO... ] Insertion profession..
(pcsw.ContactsByClient.contact_person)
15.02.2015 -~ Maryse BENOIT Ll -25ans
27.04.2015 05.05.2015 -~ Sandra GEORGES Ll Insertion profession... -~ Transfert vers autre collégue
05.05.2015 ~Mathieu Jacqmin Ll Insertion profession..
11.05.2015 16.06.2015 ~Aranne DELAY = Insertion profession..
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Onglet Stage d'immersion

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

Personne Intervenants Situation familiale Parcours Competences Freins PIIS a1 Stages d'immersion

Stages d'immearsion

Debut de contrat Fin prévue Type de stage dimmersion
30032015 10.04.2015 /Mize en situation interne
21.09. 2015 02102015 /Stage dimmersion F70 bis
Choisir |'organisation, le type
de Stage (Mise en Sl.-tua-tl.on ANl wanz> JLI]'H'CJ\I ERRRAS 2L e JH\_\CI LY I IgaLreu ;{.v.r-r_[ ‘f' e i
interne ou F70 bis) et son Bangficiaire:
ob[ec’cl’{(Découvrir un meétier, JACQMIN Mathieu (2054)| ~ (2
démontrer des compétences, Organisation:
vérifier les capacités) dans les | Choisir Organisation... |+ |2
menus déroulants.
Type de stage d'immersion: Objectif:
Iih:lisir Type de stage d'immersic | (2 ICh:uisir Objectif... |v e
Creer
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Une fois créé, ce module s'ouvre.

Il faut le compléter et cliquer sur « |'éclair » *" pour permettre 3 LINO de générer automatiquement les
événements relatifs au stage (réaime d’évaluation).

\ Stages d'immersion de JACQMIN Mathieu (2054) = Stage d'immersion#4 (Mathieu JACQMIN) & | B
E Go to record > |4 oo |E] 28 LE:] Ligne 14d
| : S = 7 : -
: I Bénsficiaire: Respaonsable (55G): Langue: e 2
i 4 2thiz bl élie C Be ancal . . . J
! JACQM{N it th.l' 'U,(ZO'S:") TG d All BE MELACCRT = BTl i Quand Résume Traité par  Aftribué & Etat
i " . (immersion.Contracts.client) | — ; ;
il | Type de stage d'immersion: T Organisation: représanta par: an tant que:
1
! Mise en situation intarme ¥ (2 Confirmer un projet v |2 CPAS de Chitelet (123) v |2 Choisir Personne.. ~ D Ct F il it
! | Debut de contrat: Fin prévue: Ragime d'évaluation:
1
: | 3 aprés 10 jours > 2
| Sectalr; Fonction:
E Chaoisir Secteur >0 ch > 2
| persone de reférence: Imprime;
E Decide le: Diate de signature: Date de fin: Cause d'zbandon:
; A 3 ! hoisir Cause d'z > P
1
i responsabilites 2
1 H -
; B I U|E=EZE|ESi= = | & I
i Taches &
1
1 '?.m Echéa.. Résumé Autsur Dc—l‘&.;a... Etat IC
| debut to elient
CPAS de Chatelet — Edition de décembre 2016 Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be

44



l Personne || Intervenants || Situation familials Parcours || Competences || Freins || PIS || OI || Stages dimmersion RAE Mis= & l'emploi || Historigue || Calendrier Divers
Onglet RALE.

b Inoccupe depuis: Cherche du travail depuis: Suspendu jusque: e e e
= & &
Date Crganisation
Dispenses 2 09032015 ~CPAS de Chitelst
L/Or)g[et ReChel’Che Active Dispensad from au Raison Remargue A
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
. . Exclusions E
queStlonnalreS RAE' Exclus depuis au Raizon Remargue
Interviews
Bilan Techniques : 05/03/2015, 24/03/2015 e
RAE ; 05/03/2015, 25/03/2015, 07/05/2015 &)
Cherche du travail depuis: Ces mforma’clons sont 3
= compléter pour étre reprises

automatiquement sur la
fiche stagiaire du FSE.
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Le panneau « Interviews » reprend le bilan technique (3 compléter) et le

Interviews ) ) ) R g
questionnaire RAE (3 compléter).

Bilan Techniques : 05/03/2015, 24/03/2015 &
RAE : 05/03/2015, 25/03/2015, 07/09/2015 &3

Il suffit de cliquer sur le & pour ouvrir un nouveau document.
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Onglet Mise 3 ['emploi

Le panneau candidature vous
permet (en double-cliquant

‘ersonne | Intervenants | Situgtion famiiale | Parcours | Compétences | Freiis | PHS | O.L || Stagesdimmersion | RAE | Misedlemploi | Hitorique || Calendrier || Divers | Mediaftion de dettes

/. Candidatures
sur les cases) d'informer que ,
. Date déntrée Poste de travai Secteur Fonction A6l A6 Remarque Etat de candidature
votre Cahdldaf est - RN A e
intéressé/compétent - W i i hclf
par/pour un des postes de
travail

Les panneaux « Mises 3

I'emploi Art60S7 » et « Mise

3 I'emploi art 61 » permettent

d’encoder les

contrats/conventions. Hises femphiartls?

ACJCUGHGFT)GDJC, C/CSJC Ahgela Debut de contrat Fin prevue Date de fin Jours ONSS Tipe Poste de travail Organisation Thulaie (5P) Remarque

Proto qui réalise I'encodage.

Il s'aqit d'un panneau qui
s'ouvre afin d'y compléter de
maniére précise toutes les
données du contrat.

Mises & [emploi art:61 et activations

Debut de confrat Fin prévue Date defin Jours ONSS  Type Organisation feprésents par Thulaie (15P) Remargue Activa Tutorat Région Walonne ~ SHE fip
Camsser 75A30T0P0 Alathieu Jogra~~—[]
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Mises a I'emploi art60§7 de JACQMIN Mathieu (2054} » Mise a I'emploi art60§7#60 (Mathieu JACQMIN)

Goto record | 4 ] -EE" |E-.| )] @ =

D: Bénsficiaire: Titulairs (ISP]: Titulaire (55G): Languis:

JACQMIN Mathisu (2054) v 0 Mathietl Jacgmin ¥ 0 Choisir Utilis v B v
Posta de travail: Type: Organisation: en tant que:
Agent Administratif chez Dislogue > (P Article 6087 classigus P ASBL Dialogus W | rSOnmne... » 2 Choisir Fonction. w
Début de contrat: Jours ONSS: Fin prévue: Regime d'évaluation:
13.06.2017 | 10 v 30.06.2017 EE| Trimestrielle ~ P
Régime de travail: Hargire: colit horaire: tarif de remboursement:
Temps partiels autres > P Chinisir Horaire, » P v
persone de référance: Remargus: Imprime:
Decide les Date de signaturs: Date de fin: Cause d'abandon:
13.05.2015 5 13.05.2015 | | Chaisir Cause d'aba ¥ |2
responsabilités &
B 7 U|E=EZ=|Z= i= | & [E]

Le panneau Article 61 se distingue par les possibilités de cocher le type d'activation.

Activa Tutorat +| Region Wallonns
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Ongle‘c Historique

Personne Intervenants Situation familiale Parcours Compétences Freins PTIS OI. Stages d'immersion RAE Mise & I'emploi Historigue Calendrisr Divers
, o B Observations
C eSt Icl que vous POUVCZ creer Date Heure Etape du suivi Type d'observation Subject
ou CODSU[JCC}’ [es yap}zor’cs en 03.04.2015 10:16 #Cyber Emploi #0bservations participation groupe Cours de langue allemande
. ,. . . . 03.04.2015 10:15 #Suivi - Orientation #Rapport d'entretien
lien avec I'insertion mais aussi
centraliser tous les documents
que vous souhaitez télécharger
dans le dossier informatique de
]a PGI’SODDG (CV, cer’clﬁca’cs Insérer dans Observations de JACQMIN Mathieu (2054) [=] |
medlcaux’ attestations de Etape du suivi: Type d'obsarvation:
réussites, ... ). Suivi - Orientation ~ | 2 Rapport d'entretizn ~ |2
~ Subject:
Pour créer un rapport,
DOUBLE—CLIQUEZ sur [a BénSficizina:
ligne vide et compléter JACQMIN Mathieu (2054) %R
I'encart qui apparait et cliquez
sur « Créer ». creer
Pour le visionner, DOUBLE-
CLIQUEZ sur une ligne déja
complétée.
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Vous n‘avez plus qu'a compléter les informations et enregistrer.

Les colléques déj3 intervenants dans le dossier recevront un E-mail pour prévenir de la création ou de la modification d'un

rapport.
Dbservations de JACQMIN Mathieu (2054) » Observation #1547
Go to record | 4 P2 =@ @ S &) Modier ke modék dimpression |
Date: Haure: Etape du suivi: Type d'observation:
[D1.10.2015 B 11:53 2 Activons-Naus ¥ B Chaisir Type d'observation ¥ B
Beneficiaire: Subject: Toora
JACQMIN Mathisu (2054) ~ 2
Destinatzire (Organisation): Destinataire (Personne):
Choisir Organisation. | 2 Choisir Personne.. w2
Auteur: Langue: build time: 1D:
Mathizu Jacgmin ~ 0 w 1547
Corps du texte R

B I U | E

Il
Il
111
ik
11
n¥
i

| 2 [
fr fe dd rr ffr fsr
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Pour ’célécharger un ﬁchier, -.-b.l.:-: = it i J gs alide jusque Necessaine Diescription Uploeded by
il suffit de double-cliquer

sur une ligne vide du

panneau « Fichers
téléchargés » et d'aller
chercher le document que
I'on souhaite (de l3 méme

maniére CIU/OD annexe un Insérer dans Fichiers téléchargés de JACQMIN Mathieu (2054) {Est active) (=1
document 3 un E-mail). Fichiar:
Browse,,.
La c3se « DGSCHPﬂOD > Choisir Type de fichier teléchargs w |2 A
sert 3 donner un nom au Description:
document.
Creer
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Le panneau « Existing excerpts » est un historique de tous les documents qui ont &té imprimés . Il suffit de cliquer sur un

document pour le faire apparaitre.

Existing excerpts
Clder : PIIS£ER (Mathisu JACOMIN (il v a 2 semaines, 1 jour], Stage dimmersion#27 (Mathisw JACOMIN] (il ¥ a 3 semaines, 5 jours), CV (il v a 2 mois, 3 semaines), Stage dimmersion#5
[Mathisu JACOMIN (il v a 5 mois, 3 semaines)
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Onglet Calendrier

Il est I'historique des tous
les rendez-vous,
participation aux
ateliers...du bénéficiaire.

Toutes les tiches attribuées
(par le programme, un
collegue ou soi-méme)
sont également reprises.

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Personne Interwenants

Evenements

Quand

ven DEDAZ015 (08:33)
wen. 0032015 (D8:45)
ven. DED32015 (D%:15)
wen. DE/022015 (05:28)
jeu. DS/D4/2015

mer. 13052015 (15:15)
mer, 13052015 (15:30)
lun, 18/05/2015

mar. 18/08/2015

lun, O7/0S/2015 (12:11)

lun. 28/0

mer. 1811215

Taches
Diate debut
17012016
09112016

30.05.207

Situation familiale

Parcours Competences

Auteur
#Mathieu Jacgmin

#Aurelie MALACORT

#Mathieu Jacgmin

Freins

Stages dimmersion

Traité par

hurelies MALACORT
<aurélie MALACORT
~burélie MALACORT
~hurélie MALACORT
sAurélie MALACORT
<Mathieu Jacgmin

< Mathizu Jacgmin
sAurelie MALACORT
<Mathigu Jacgmin
~Aurélie MALACORT
sAurélie MALACORT

hathieu Jacgmin

Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be

al'emplai || Historigue Calendrier

Résumé
Projet termine dans un mois

Projet termine dans un mois

Projet termine dans un mois

N
(O8]

| Divers

Résumé

rdv 8h43

n Shis
Rendez-vous 1
rdv

rdv

Evalustion 1

Evaluation 2

Evaluation 1

Evaluation 3



Comment arriver 3 13 liste des bénéficiaires

Pour arriver 3 [a liste générale - |CPAS | Intégration ~  Ateliers ~
i Bénéficiaires [Pl
Menu « CPAS » et ensuite .
1 Me= Interventions
B Benéficiaires
« > Octrois & confirmer

Pour arriver uniquemen’c qux
bénéficiaires qui vous sont
attribués :

Le F3ccourcis « [Bénéficiaires] 9 Raccourcis: [Calendrier] [Reset DavLink] [Lire carte el(Q] [Bénéficiaires] [PIISs] [Mi
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Enregistrer des rendez-vous

Ce mOdUIe q pour ObIGCJCi{ Questionnaires » Hapports » Configuration » Explorateur =
de préciser 3 I'accueil de
votre institution quel
bénéficiaire 3 rendez-vous
avec quel agent.

antG0§N [FRendezvous aujourdhui] utorefresh refresh

mer. 20/01/2016 (20.01.2016)

Pour enregistrer vos rendez- Période du: au
vous, cliquez sur le 20.01.2016 A 20.01.2016
raccourcis W hué 3
) L Traite par: Atftribue a: I
« [Rendez-vous aujourd’hui] . 5
isateur » | 2 =10lg » | 2
Une fois dans le module, [l ) - 'd* ] @ & (2 Modifier le modéle dimpression [5] [§ «ff ~ - £] "5 F
C[lquez sur [e }’Ohd vert 9 Heure de debut Beneficiaire Resume Traite par
A4 Evaluation 3 240 AQUIT

02:30 51E +Sandra GEORGES
Vous pouvez également 08:30 ZLE] 7Maryse BENOIT
dOUb]@-C]iqUCV sur la 09:00 AL Suivi projet formation #Richard ENDELS
derniére ligne vide du N

09:00 ACIF rdv Lastitia TAMNLAL
module.

05:00 SR ROV ZMarie-Jeanne CLOTUCH

09:00 SEL r-v 2Céline PIRLOT

09:00 SLA Zinarid MARTIAT

09:00 A5C ZCarole MARTINEZ
CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016 Mise 3 jour du document : Mathieu Jacqmin — mathieu.jacgmin@publilink.be

N
()



Inscrire un titre dans
« REUME » line PIRLO

mettre |3 date et I'heure
Resume:

- Rendez-vous

et

e Date début: Heure de début: te de fin: Heure de fin:
- Cliquer sur créer isteban CECC 08.09.2014 13:30 |pal | 3 .

‘stghan CECCA | Type d'eveénement: Beneficiaire:

iminie POULET | Entretien interne v £ mr v B
Vous grriverez sur une page ' '
d'information que vous PRI e
quittez en cliguant sur /a isteban CECCAva

. XK . . steban CECCATO
croix = dans le coin droit —
pour revenir 3 l'encodage
d’un autre rendez-vous.
Priorité:
Vous devez au final appuyer N oot
surle @ pour confirmer At
le rendez-vous afin qu'il Brouilion — © & X
n'apparaisse pas sur la page
d’accueil | Motified. Marquer I'événement comme planifié. Les participants ont &t informés.
Partanaire
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Créer un atelier/module

La création et I3 gestion d’un atelier/module de groupe se fait en plusieurs étapes :

Ftape 1: La création et la configuration informatique/technique de la série datelier

Ftape 2 : La création de votre atelier et ses données fonctionnelles (instructeurs, dates, local...)

Etape 3 : La réalisation d'un calendrier pour votre atelier (combien de fois par mois, semaine, quels jours, ...)
Ftape 4 : Gérer |3 liste globale des demandes d'inscription des participants

Ftape 5 : Gérer les inscriptions séance par séance
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Etape 1 : La création et la configuration informatique/technique de la série d'atelier

Chaque QCSJCiOhhaiI’G Contacts = Offcer Calendrier~ Réception= CPAS~« Intégration~ Ateliers~ Mouvelles demandes » Questionnaires ~ Rapports + Configuration+ Explorateur= Site Dépar
d At@li@l’ ou de MOdU[e Raccourcis: [Calendrier] [Reset DavLink] [Lire carte elD] [Benafigkdires] [FIISs] [Mises a 'emploi artG057] [Rendez-vous aujourd’hui] autorefresh refresh
peut étre amené 3 créer un Salut, Angelal

houveau groupe. Visiteurs qui m'attendent =

Aucun enregistrement

Cette fonctionnalité est Mes rendez-vous aujourdhi

aCCGSSible 3 cbaque Aucun enregistrement
ravailleur. )
travai Mes tiches o
Date début Résumé

06122015 Projettermine dans un mais

d'attente o
Depuis Benéficiaire Traité par

ily a 31 minutes PE Aurélie JASMES
Cliquer sur Atelier dans 3 il y a 22 minutes K& Christelle Daubresse
S ily a 21 minutes HE Esteban CECCATO
bawe de menu PHnClPal ily a 20 minutes ¥C Maryse BENCIT
ily a 20 minutes AL Virginie POULET
ily a 17 minutes DE Marie-Jeanne CLOTUCHE
ily a 13 minutes HA Aurélie JASMES

ily a 8 minutes WA Laetitia TAMINIALI
ily a 5 minutes [ Arianne DELAY
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Cliquer sur « Séries d'ateliers » pour ouvrir |3 fenétre

reprenan’c [a ]is’ce des A’celiers existant. - Integration = | Ateliers = | Nouvelles-demandes ~ Mediation de dette:

2 elD] [Elénéﬂcl Ateliers dinsertion sociale jaz-
('est vig cette (ené’cre que vous allez créer vos ;aregarder Ateliers d'insertion socioprofessicnnele
nouveaux droupes d'ateliers. —
Series d'ateliers:
Be Demandes dinscription en attente
i Demandes dinscription confirmeéss

DELHAYE Virginie (6893}

Contacts » Office= Calendrier~ Réception» CPAS« Intégration= Ateliers » Nouvelles demandes = Questionnaires = Rapports~ Configuration= Explorateurs Sitex Départ Aurelis MALACOR
Ateliers &/[m
Topic: Serie d'ateliers: Endroit: Personne: Utilisateur: Etat: active:
Chaoisir ¥ 2 Choisir Série d'atel v 2 Chaisir v 0 Ct ¥ 2 Chaisir Ut ¥ 2 ¥ b
lgm-EowE 6 H | Page 1ide 1 e Enregistrements 1 - 13 de
Diate deébut Serie d'ateliers Instructor Local Etat
18.07.2014 »Parentalité (Entrées permanentes) Brouillon — Enregistré
05.09.2014 #Remédiation frang ais/math (Entrées permanentes) #L'Enjeu Brouillon — Enrsgistre
26.05.2014 FPMTIC AL'Atelier 25 Brouillon — Enrsgistrs
08.09.2074 2ACtvOns-noUs #L'Enjeu Brouillon — Enregistré
05.08.2014 »#Creatif [Entrées permanentes ) #L'Enjeu Brouillon — Enregistre
05.05.2014 #Cup and cook (Entrées permanentes) #L'Enjeu Brouillon — Enregistre
05.05.2014 #Tests de niveau (Entrées permanentes) #L'Enjeu Brouillon — Enregistre
15.08.2014 #Trucs et astuces #L'Enjeu Brouillon — Enregistre
05.05.2014 »Cyber emploi (entrées permanentes ) 2L Atelier 25 Brouillon — Enregistre
12.09.2014 #Groupe Hommes Brouillon — Enregistré
#Permis de ¢ onduire Brouillon — Enrsgistre
rActivons-nous »L"Enjeu Brouillon — Enregisire

Une fois sur cette page, il suffit de cliquer surle ©@ ou double-cliquer sur [a ligne vide.
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La SeHe d ate]ler Sert d Séries d'ateliers » Séance d'information
configurer/catégoriser |'atelier RN RoAe
qui y est dépendant.

Par exemple, |'atelier « Séance Layout:

/- [[ . Ateliers d'Insertion socioprofessionnelle
d’information » est :
Type d'entrée calendrier:

Atelier d'insertion professionnelle

- daﬂs la CaJCé orie « insertion Description:
g
professionnelle »

- eta 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 e
faut double cliquer sur la ligne —

Vi d e Information
seance dinformation (30082018 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)

Excerpt title:

Seance dinformation (16/09/2018 CPAS - Salle du Conseil - 1er éfage}

Attention, plusieurs pages
peuvent exister et tout n’est
pas visible dans le menu
déroulant. Pour voir toutes les
pages, il faut ouvrir [a fenétre

Seance dinformation (02/09/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)

Seance dinformation (19/08/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er etage)
Seéance dinformation (05/08/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)
Séance d'information (22/07/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)
Séance d'information (08/07/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)
Seance d'information (24/06/2016 CPAS - Salle du Congeil - 1er étage)
Séance dinformation (10/06/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)
seance dinformation (27/05/2015 CPAS - Salle du Conseil - 1er éface)

Séance dinformation (13/05/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)
seance d'information (28/04/2016 CPAS - Salle du Conseil - 1er étage)

en cliquant sur en haut}

droite du panneau.
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Quand

JOSZ016-30/0H2016
16/09/2016-16/0%2016
02N0%2018-0Z/0%2016
19/08/2018-19/08/2016
05/08/2016-05/08/2016
22I0712016-22/07/2016
08/07/2018-08/07/2016
24/06/2018-24/08/2018
10/06/2016-10/08/20116
2TINSIZ016-27/05/2016
13/05/2018-13/05/2016
20i04/2016-2H04/206

Mathieu Jacgmin — mathieu.jacgmin@publilink.be

Topic:
Insertion professionnelle

Manage presences as:

Participant

Contactz~ Office Calendrier~ Réception » CPAS~« Intégration * Ateliers » Nouveles demandes » lMédiation de dettes ~ Questionnaires + Rapporis = Configuration + Explorateur = Site v Départ

Local

~CPAS - Salle du Conseil - 1er étage
#CPAS - Salle du Conseil - 1er étage
~CPAS - Salle du Conseil - 1er étage
~CPAS - Salle du Conseil - 1er étage
~CPAS - Salle du Conseil - 1er &tage
~CPAS - Salle du Conseil- 1er étage
ACPAS - Salle du Conseil - 1er étage
#CPAS - Salle du Conseil - 1er etage
ACPAS - Salle du Conseil - 1er étage
#CPAS - Salle du Conseil - 1er étage
ACPAS - Salle du Conseil - 1er étage

ZCPAS - Salle du Conseil - 1er étage

60

Récurrence:

{courses Lines.de

Times

08:30-12:00
09:30-12:00
09:30-12:00
09:30-12:00
09:30-12:00
0%:30-12:00
09:30-12:00
09:30-12:00
09:30-12:00
08:30-12:00
09:30-12:00
08:30-12:00



Ftape 2 : L3 création de votre atelier et ses données fonctionnelles (instructeurs, dates, local...)

Par le biais de cette fenétre, vous allez créer votre atelier en choisissant 13 série d'atelier qui vous concerne.

. Insérer dans Ateliers de Séance d'information (Série d'ateliers Séance =13
d'information)

Date début:

13.12.2016 3
Série d'ateliers: Instructeur:
Séanc_e d'information v R Choisir Persanne... » D
Creer
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Il vous reste 3 compléter les champs et enreqistrer pour que 'atelier/module apparaisse dans I3 liste.

Ateliers d'Insertion socioprofessionnelle » Séance d'information (13/12/2016)
vIH 4 P M@ HOe @ F ¢

Général Rendez-vous Inscriptions

Série d'ateliers: Instructeur: Date début:
| 5eéance d'information v Choisir Personne v (R 13.12.2016
Inscriptions jusgu'au: Local: Actions:

| Chioidr Lacal... - | R Brouillon — Actif Inactif
Désignation:
Description:

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

Ensuite, I'onglet Rendez-vous va vous permettre de prévoir toutes les futures séances (événements) liées
3 votre atelier. Dans notre exemple, I'atelier 3 lieu plusieurs fois par semaine. Cet onglet sert de

calendrier de votre atelier.

Generl Rendez-vous Ircriphons

Places Uispuiiies,

[¥] Lundi [¥] mardi

Evénements

Quand
lun. 2022016 (08:00)

lun. O7I03/2018 (13:30)
mar, JEMNN201E (09.00)
mer, 09/03/2016 (09:00)
dim. 13/03/2016 (08:00)
lun. 14032018 (09:00)
mar. 15/03/2016 (09:00)
mer. 16/03/2016 (09:00)
dim. 20/03/2016 (05:00)
lun. 21032016 (09:00)
mar. 22/03/2018 (09:00)
mer, 23032016 (09.00)
dim. 27/03/2016 (09:00)
lun. 28/03/2018 (09:00}
mar. 28/03/2016 (09:00)

mar LNMNTNAE FNGNL

Nombre d'événements:

Generate events unti:
22.06.2016

Résumeé

Atelisr 1
Atelier 2
Atefier 3
Atelier 4
Atelier 5
Atelier 6
Atelier 7
Atefier &
Atelier &
Atelier 10
Atelier 11
Atelier 12
Atelier 13
Atelier 14

Atelier 15

Ataliar 18

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

Récurrence:
| chaque jour
[¥] Mercredi [¥] Jeudi [ vendredi
Traité par Attribué &
SArianne DELAY
AArianne DELAY

ZArianng DELAY
SArianne DELAY
~Arianne DELAY
ZArianne DELAY
SArianne DELAY
SArianne DELAY
~Arianne DELAY
ZArianne DELAY
AArianne DELAY
~Arianne DELAY
ZArianne DELAY
SArianne DELAY

SArianne DELAY

2Arianna MEL AW
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7] Samedi

Actions

7 Terminé — 3

v

<1

<1

<

<]

<

<]

<

<]

<

7 Notified — = ¥ @

Brouillon — (2 (= ¥
Propose — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()
Proposé — ()

Proposé — ()



Géneral || Rendez-vous | Inscriptions
Inscriptions

Date de la demande

16/09/2015

29/09/2015
06/10/2015
27/10/2015
10/11/2015
23/11/2015
24/11/2015
10/12/2015
10/12/2015
0/01/2016
0/01/2016
04/02/2016
04/02/2015
04/02/2016
08/02/2015
09/02/2015
10/02/2015
11/02/2014
11/02/2016

Etape 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

&té faites. Vous devez alors confirmer ceux qui participeront (colonne Actions).

Bénéfidaire

TILMANT Mike Loic {3181}

JOUNIALY Angeligue Claudine (4143)

ARKULAK Birgul (148)

ADNET Christopher Dany {141
GILIOTTA Angéligue (4136
MOUMEN Othmane (2272
KANMAZ Cibel {4123

UZUN Emine {2447)

COLETTI Patricia {3001

BERO Audrey (227}

STEVALIX | s&titia Francoise {3183)
SCHOUPPE Sarah (1970)

MOTTET Laetitia {3535

BOUCHE Grégory {5015
GROSIEAM Audrey (3644)
DESPONTIN Marie-Ange Irma (3337)
WERY Gréaory Jacauy (338)
VANHEUVERSWWYN Kevin (432

DE PAUW Grégory (3855)

Places used Remargue

1 1ére orientation validation de compétences ensuite Activons nous pour une

découverte formation

confirmation projet

L e e e S S e Y S

Actions
Confirmé — Demande Commencé

Confirmé — Demande Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Terminé

Commencé — Terming
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence
Confirmé — Demandé Commence

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

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016
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Ftape 5 : Gérer les inscriptions séance par séance

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

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

30 to record 4 4 bk K .:3' |EJ T ._.g} h;] = Modifier e modéle dimpression & 5] @ = =

Général | Plus

Type d'entrée calendrier: Résumeé: Bénéficaire:

Atelier d'insertion sociale P Atelier 2 2

Date début: Heure de début: Date de fin: Heure de fin: Traité par: Attribué a:

07.03.2016 [ 1330 i (4 |16:00 & Ml

Local: pioré: . gdsed Aaccés: [T non blog

CPAS - Salle polyvalente - ler étage v P Choisir Priorite. N

Lié a: Actions:

Activons-nous (29/02/2016 CPAS - Salle polvvalente - ter étage 7 MNotified = = X @

Description: Présences

Bien de départ Parienaire Réle Actions
7 Adnet Chriztopher Dany #Participant Arriver Invité — Accepter Rejeter
#Akkulak Birgul /#Participant Arriver Invite — Accepter Rejeter
ZBero Audrey ZParticipant Arriver Invite — Accepter Rejeter
#Bouche Grégory /Participant Arriver Invité — Accepter Rejeter
/Caria Mateo /Participant Arriver Invité — Accepter Rejeter
#Coletti Patricia /Participant Arriver Inviteé — Accepter Rejeter
#De Pauw Gregory #Participant Arriver Invite — Accepter Rejeter
/Degréve Nathalie ZParticipant Arriver Invité — Accepter Rejeter
sDespontin Marie-Ange Irma #Participant Arriver Invité — Accepter Rejeter
/DiLorenzo Luca Giuseppe #Participant Arriver Invité — Accepter Rejeter

\
~ - . _ , . . L
La gestion des présences va se marquer dans ['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

Contacts» Office= Calendrier» Reception = CPAS+ Integration+ Afefiers» Nouvelles demandes + Madiation de dettes~ Questionnaires = Rapports + | Configuration = | Explorateur= Stex Deépart

Pour éviter de d?VOH’ Mes Budgets (Auteur Mathieu Jacqmin) = Budget 5 pour Jacgmin Mathieu Systeme 2
encoder chaque dépense
ey 1 A SN O @& ) Endroits
et revenu, vous pouvez | Gatorecor Y4 NG HO e @B E
créer un budget modeéle. — : _— Contacts
Geénéral || Revenus &Depenses || Passifs & Actife || Résumé || Prévisualization
Office
Vous le créer en allant Date: Partenaire; i 1D;
dags le m.e”“ 30.03.2016 (4 Iacgmin Mathieu Comptabilté v, P
Configuration = i
ey gliers
Médiation de dettes > Introduction
Budget modéle | . _ _ _ . = T = CPAS
dg d BI1U EEE -E|=E| | & i
Parcours
Ensuite il faut aller dans ntégration
[6 me?u Conﬁgura’cl\on Nouvelles demandes
- Systéme > Parameétres
. P BCSS
du site > onglet Général
et le sélectionner dans I3 Mediation de dettes Groupes de comptes
liste déroulante Budge’c Questionnaires Comptes

Modéle

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016
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£ Budget modéle




Elaborer un budget pour un bénéficiaire

Personme || Intervenants || Situation famiiale || Parcours || Compétences || Freims || PIS || 0. || Stegesdimmersion || RAE || Misealemploi || Historique
Chaque bénéficiaire 3 un
o Is partner of these budgets:
onglet Médiation de
X = 4 imprimer liste Imprimer lignes  Inclure revenus ;
deﬁes dans son dossmr o Auteur Imprime Date S vides SR Introduction
individuel. 0
Pour commencer
I'élaboration du budget, .
double—cliquez sur Insérer dans Is partner of these budgets: de Jacgmin Mathisu || 2fi¥
ligne vide Partenaire:
Jacgmin Mathieu ¥ 2
Vous ouvrez 3insi une
- . Date: Auteur:
fenétre dans laquelle il —— o
suffit de c]iquer sur Créer 20.12.2016 3 Mathieu Jacgmin ]| e
Creéer
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L'onglet général vous
permet d'insérer en texte

Geénéral || Revenus & Dépenses Passifs & Actifs Fésume Prévisualisation

libre quelques Date: Partenaire:
annotations. 20.12.2016 (3 Jacgmin Mathieu
Introduction
B I U | E== == iE

i= | | &2 [
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L'onglet Revenus et
Dépenses c'est ['encodage
du budget mensuel de
bénéficiaire Chors dettes).

L3 colonne Période est |3
fraction qui mensualise
les montants. Par
exemple, [a prime de fin
d'année est payée en un
montant unique mais il
faut 13 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 I'encodage du des créances/dettes Et des biens/détentions de valeurs monétaires qui ne rapportent pas de

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

Gengral Revenus & Dépenses || Passifs & Actife |

Depenses
Compte
<(111 - Charges mensuelies fices) Prét hypothécaire
#(112 - Charges mensuelles fixes) Loyer
#{113 - Charges menzuelles fives) Electricits
{114 - Charges menzuslles fixes) Teléphons/GSM
2115 - Charges mensuelles fixes) Chauffage (gaz/mazout)
A{116 - Charges menzuelles fies) Cotizations syndicales
(17 - Charges mensuelles fives) Cotisations mutuelles.
(118 - Charges mensuelles fixes) Pension alimentaire
Z{118 - Charges mensuelles fixes) Abonnement scolaire
~(121- Charges mensuelles variables) Nourriture

~(122 - Charges mensuelies variables) Frais scolaires

#{123 - Charges mensuelles variables) Frais médicaments ...

#{124 - Charges mensuelles variables) Wétements

#1125 - Charges mensuelles variables) Charges locatives
~(126 - Charges mensuelles variables) Entretien et équipe...
(127 - Charges mensuelles variables) Frais de transport

#(128 - Charges mensuelles variables) Loisirs - culture

#(811 - Revenus mensuels fices) Sala
#(812 - Revenus mensuels fices) Allocations de chimage
#(613 - Revenus mensuels fices) Indemnités de mutuelle

/(614 - Revenus mensuels fixes) Allocations pour person...

(615 - Revenus mensuels foices) Revenu dintégration soc. .

#{B816 - Revenus mensuelz fixes) Pension - rente
#(817 - Revenus mensuels fixes) Pension alimentaire
~{818 - Revenus mensuels fixes) Allocations familiales
<619 - Revenus menzuels fees) Autres

#(621 - Revenus périndigues ) Prime de fn d'annee
(622 - Revenus péripdigues) Congés payes

#1823 - Revenus péricdigues) Rentes

#(624 - Revenus péricdigues) Autres

Résumé || Prévisualisation

Description

Prét hypothécaire

Loyer

Electricite

Telephone!GSM

Chauffage (gaz/mazout)
Cotizations syndicales

Cotizations mutuelles.

Pension alimentaire

Abonnement scolaire

Nourriture

Fraiz scolairss

Fraiz medicaments et pharmaceutiques
Wétements

Charges locatives

Entretien et éguipement du ménage
Frais de transport

Loisirs - culture

Description

Salaire

ations de chomage
Indemnités de mO
Allocations pour personne handicaps
Revenu dintégration sociale

Pension - rente

Pension alimentaire

Allocations familiales

Autres

Prime de fn d'annee

Congés payeés

Rentes

Autres

revenus..

mensuel)

Montant

Mentant

Acteur

Acteur

Périodes

Périodes
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Passifs

Compte Partenaire
#(711) Créancier
A{711} Créancier
2(T11) Créancier
2(T11} Créancier
#(711) Créancier
2711} Créancier
A(711) Créancier
#(T11) Créancier
2(711) Créancier
A(711) Créancier
2(711) Créancier

Z#(T11) Créancier

Actifs

Compte Remargue
2211} Bien immobilier

A(214) Weéhicule

#(215) Matériel mobilier

#(212) Actions

#(213) Obligations

Z(218) Autre
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Remargue Montant Acteur Debt collection agency distribuer

Montant Acteur
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L'onglet Résumé c’est le calcul mensualisé de votre encodage.

Attention 3 bien cocher la case « Inclure revenus annuels » pour qu'il divise les montants pour lesquels une période déterminée (12 dans

Geéngral || Reverus &Dépenses | Passfs & Actifs || Résumé | Prévisualsaton

Revenus & dépenses

Diescription
Revenus mensuels

Mantant

Revenus annuels (700,00 12)
Dépenses mensuelles

Taux mensuel pour crédits en cours
Montant restant pour crédits et dettes

Passifs

Description
Créander
Passifs

Actifs
Description
Bien immabilier
Veéhicule
Matériel mobilier
Actifs

Mantant

Mentant

CPAS de Chjtelet — Edition de décembre 2016

I'exemple de I3 prime de fin d'année en page 70).

a2

jonclusion
IU|EEE|SE|EE| | 2 &

100,00
5,33
347,00
200,00
811,33

800,00
800,00

150 000,00
18 000,00
1000,00
169 000,00
Montant 3 répartir: Imprimé: Total debt:

0 800

V] Inclure revenus annuels [ Imprimer lignes vides [ imprimer liste to-do
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Le dernier onglet Prévisualisation est un tableau (figé) qui reprend 'ensemble des données introduites. Il permet une édition Word et si
besoin, une impression.
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Données introduites
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