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2 Géneral

2.1 Ecran d’accueil

OFFICES SOCIAUX a

Dashboard

Lécran d’accueil permet a Lutilisateur de sorienter vers :

*  Mon calendrier : accés a toutes les taches concernant lutilisateur (personne connectée)

» Dossiers sociaux : accés a lensemble des dossiers sociaux de loffice concerné

+ Contacts : acceés a lensemble des contacts et tiers de Lloffice concerné

* Dashboard : statistiques sur les demandeurs, demandes et prestations

»  Conseil dadministration : outil de gestion des conseils

* Reéglement : permet la configuration des parameétres spécifiques de L'OS (ex: nom du
président/secrétaire)

Vous avez la possibilité de retrouver ces onglets en haut a gauche et droite de chaque écran :

OFFICES SOCIAUX a

®wEsa @ =+

2.2 Acces aux aides

2.2.1 Accés aux vidéos Webinars

Version imprimable (POF)

Accés vers Sigidrive

Webinars
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Une page s'ouvre avec la liste des vidéos consultables et commun a tous les offices sociaux.

= W Touslesfichiers >  Webinar G  + Nouveau =
O Nom Taille  Modifié

O [»] chemps_obligatoire_et_extraction_dashboard.mav I -

O [»] présentation_tier_payant_social_TPS.mdv Partage G e - - -

O [»] questions-réponses : champs_obligatoire_et_extraction_dashboard.mév I -

O [»] questions-réponses : tier_payant_social_TPS.mp4 [T -

O [»] seconde_partie_extraction_dashboard.mdv — - -

O [»] trevailler_sur_2_écrans. ément-+redi _champ_ hercher_dossier_par_date+chargement_rapide_kanban.mdv o - -

N
2.2.2 Accés SIGIDRIVE

Version imprimable (PDF)

Accés vers Sigidrive

Webinars

Le SIGDRIVE permet de stocker des documents dédiés a un OS.

= Tous les utilisateurs de loffice social concerné peuvent donc visualiser les documents de
cet espace

= Un office social ne peut pas visualiser les données de lespace d’'un autre office social

Remarque

Le SIGI dépose les fichiers MASTER statistiques de loffice social dans cet espace SIGIDRIVE.
Un office social ne peut consulter que ses propres statistiques.

2.2.3 Accés au guide utilisateur

Version imprimable (PDF)

Accés vers Sigidrive

Webinars

Vous retrouvez le guide utilisateur en version PDF en un clic.
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3 Contacts

3.1 Recherche des contacts

3.1.1 Acceés a la recherche

= Longlet de recherche des contacts est accessible en cliquant sur le bouton

Contacts

= Qu également via le H en haut a droite de lécran :

Créer un contact

Créer un contact anonyme

Créer une administration ou une socigté

Note : « Créer un contact » ouvrira également ['écran de recherche, car avant toute création, lutilisateur
doit vérifier s’il existe déja.

3.1.2 Lancer une recherche

Lécran de recherche vous permet de retrouver l'ensemble de vos contacts et tiers par : le matricule,
nom, prénom ou date de naissance

Les résultats de la recherche apparaissent a droite de lécran apres avoir cliqué sur « Lancer la
recherche »

La recherche par matricule est a privilégier (si le contact posséde un matricule Luxembourgeois).

Recherche d'un contact existant NOS :
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Sélection contact 3 contacts trouvés

Matricule

¢ ) a N

Nom ¢

& ) & e owe =
*

Prénom Q

( ) © - @

Date de naissance M

Source de la recherche O Inclure RNPP

Lancer la recherche

3.1.3 Résultats & Types de contacts

Il existe 3 types des contacts :

= 1) Les contacts « classiques »

Un contact classique est une personne qui vient Loffice social, cest un client qui une adresse dans la
commune et un matricule de sécurité sociale.

Chaque dossier contient une personne de contact par ménage, cest la personne de référence (voir
« 4.3.3 - Enquéte sociale» pour plus dexplications).

o Conditions a respecter
= (Condition 1:
e |ls disposent d'un matricule national luxembourgeois et ils sont
identifiés dans le Registre National des Personnes Physiques
(RNPP).
= (Condition 2 :
e Le contact doit résider sur le secteur géographique rattachée a cet
0sS.
= =>les conditions 1 et 2 doivent étre respectées

o La création de ces personnes et leur mise a jour se fait uniquement par un
import/refresh des données via le RNPP (voir le point 3.2.1 « Créer un contact

« Régulier » via le RNPP »)

o Ils sont repérés sur la vignette contact avec le sigle a

o

= 2) Les contacts « anonymes »
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o Contrairement a un contact « classique », ils ne respectent pas lune des 2
conditions :
= |ls ne possedent pas de matricule luxembourgeois
= ET/OU ils ne résident pas sur la zone géographique de compétence de L'0S

o Silune des 2 conditions n'est pas respecté, il ne sera pas possible de faire un
import RNPP, et le nouveau contact napparaitra pas dans les résultats RNPP
d’une recherche

o La création de ces personnes et leur mise a jour se fait uniquement par une saisie
manuelle des données par le gestionnaire.

o Cetype de contact existe uniquement pour les cas éventuels ol la personne ne peut
pas étre identifiée et/ou un import via le RNPP n'est pas possible.
= Exemples de situations :
e Demande pour une adresse de référence
e Demande pour régularisation administrative (titre de séjour)
e Déménagement en cours sur le secteur géographique de L'OS
concerné
e Orientation vers un autre 0S

o Ils sont repérés sur la vignette contact avec le sigle 8

8 =

§ Pas dadresse

= 3)Les « tiers » = Les « administrations et sociétés »

o Ils sont utilisés afin de les relier aux prestations
o Exemple : fournisseur d’'un bon de secours ou comme destinataire des paiements
o Ilssontrepérés sur la vignette contact avec le sigle g

[ cacTus s [ 05|
Q

Informations diverses :

= Une vignette « contact » indique :

- Le matricule (uniquement pour un contact « classique »)
- Ladresse de référence

- Lesigle @ ou m indique si un contact fait déja partie de votre base
de demandeurs NOS ou si vous devez l'importer via le RNPP pour le créer

o Contact déja existant dans NOS
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L — - 05

L ]
v

o Contact qui n'existe pas dans NOS mais peut étre créé et importé via RNPP

ao. i o W

L
9

3.2 Gestion des contacts

3.2.1 Créer un contact « Réqulier » via le RNPP

Par défaut, la recherche affiche uniquement les personnes qui font déja parties de la base de vos
contacts de loffice Social.

= Les contacts existants NOS (« réguliers » & « anonyme ») sont indiqués par le sigle m

- -- (o5
&5

v

Si un demandeur est nouveau dans U'OS, il faut Uimporter en utilisant la case « Inclure RNPP »,

= Un message vous indique que pour pouvoir effectuer la recherche, vous devez
préalablement faire une authentification LuxTrust

Selection contact

Matricule

( )
Nom

( )
Prénom

( )

Date de naissance

|Scur|:e de la recherche O Inclure RNPP |

Effacer les critéres

= Saisissez les informations nécessaires, puis lancez la recherche
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Sélection contact 2 contacts trouvés
Matricule
| —— ) Y :- W -~ — =]
-
Nom . ——— W —
C ) S = e |
® —
et Prénom 9 ———— - — J
C )

ou Date de naissance

Source de la recherche & Inclure RNPP
A |dentification LuxTrust requise pour l'accés aux contacts RNPP

Lancer la recherche

Effacer les critéres

Remarque

La procédure de connexion avec LuxTrust est uniquement nécessaire une fois par session. Si vous
restez connecté a lapplication vous restez authentifi€ méme si votre carte n'est plus dans le Reader.

= Apreés avoir lancé la recherche, lapplication affiche toutes les personnes correspondant a
vos criteres de recherche.
= Les contacts qui viennent du RNPP sont indiquées avec le signe m

‘-~~~ [ RNPP |
P - -
Qe s W e

= Si la vignette comporte le signe ,cela signifie que le contact est déja existant
dans NOS, et il faudra travailler sur celui-ci en lactualisant.

‘_—-— [ 05 ]
B - -

'9 — e — - e

Sl pas de résultats dans la recherche

La recherche RNPP vous affiche uniquement les personnes qui habitent dans votre zone de
compétence, donc dans une commune qui est membre de votre office social.

= Sivous avez trouve le contact, cliquez sur sa vignette avec le sigle RNPP

& ™ W i [ RNPP |
o - -
°] L = — -

= Sa page de renseignement sera affichée
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& Nouveau contact
Données didentification
Type de contact _ Demandeur  _ Bénéficiaire O Tiers
Matricule -
Nom e e
Prénom
Sexe M- v
Date de naissance
Pays de naissance v
Lieu de naissance
Nationalité s v
Date dentrée au Grand-Duché S
Situation farmiliale " v
Situation familiale depuis
Piéce didentité v
N* de la pitce didentité
Date de valicit de la pce ~
Décés
Informations bancaires
N* de compte bancaire
Code BIC
Coordonnées
Email
Tétéphone
Hobile
Adresse
G o

= La partie grisée ainsi que l'adresse ne sont pas modifiable manuellement. Ces informations
proviennent toujours du RNPP. Les autres champs sont a compléter par le gestionnaire si
nécessaire.

= Afin de compléter U'import/la création du contact n'oubliez pas de cliquer sur
« Enregistrer »

3.2.2 Créer un contact « Anonyme » manuellement

Les contacts anonymes permettent de traiter les demandes des personnes qui ne sont pas connues
au niveau du RNPP (exemple : aucun matricule luxembourgeois), mais qui ont besoin (et/ou droit) a
laide.

= Pour créer un contact « Anonyme », suivez les étapes ci-dessous :

Créer un contact

Créer un contact anonyme

Créer une administration ou une societé

= Le page d’information ressemble a celle des contacts du RNPP, mais ici tous les champs
permettent une saisie libre des informations :
Attention : 2 champs sont obligatoires pour pouvoir « Enregistrer » : Le « Nom » et la
« Nationalité »

11/65



b?q? NOS

& Nouveau contact

Type de contact | Demandeur | Bénéficlaire  _ Tiers

Nom | |

Prénom
Sexe hd
Date de naissance v
Pays de naissance hd

Lieu de naissance

Nationalité hut

Date d'entrée au Grand-Duché hd
Situation familiale v

Situation familiale depuis hd
Piece didentité v

N de la piece didentité

Date de validité de la piéce hi
didentité

Décas O

= Apres avoir enregistré vous pouvez gérer le dossier.

3.2.3 Consulter & actualiser un contact « Régulier »

Par défaut, la recherche affiche uniquement les personnes qui font déja parties de la base de vos
contacts de loffice Social.

= Les contacts existants NOS (« réguliers » & « anonyme ») sont indiqués par le sigle m

a-—---———"“ m
L

9 ' .

[}

Bonne pratique

Lorsqu’une action est réalisée sur un contact « régulier », vérifier les données personnelles et opter
pour une actualisation RNPP

= Apreés avoir fait lauthentification LuxTrust vous pouvez cliquer sur le bouton « refresh »
afin de mettre les informations de base a jour (adresse, nationalité, situation familiale...) :

Informations

& Dossier

3.2.4 Consulter & actualiser un contact « Anonyme »

Par défaut, la recherche affiche uniquement les personnes qui font déja parties de la base de vos
contacts de L'Office Social. m
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= Les contacts existants NOS (« réguliers » & « anonyme ») sont indiqués par le sigle

o Ils sont repérés sur la vignette contact avec le sigle 8

= T o>

Bonne pratique :

Lorsqu’une action est a réaliser sur un contact « anonyme », vérifier les données personnelles et
procéder a une actualisation manuelle

3.2.1 Fusionner un contact « Anonyme » en contact « Réqulier »

Un contact « anonyme » peut parfois évoluer et devenir un contact « régulier ».

Exemples :

= Un matricule national LU a été attribué au contact
= Le contact a emménagé dans la zone de 'OS concerné (et posséde un matricule)

Voici comment procéder a une fusion de contact :

= 1) Ouvrir le dossier « anonyme » de la personne concernée
= 2) Cliquer sur « Convertir vers contact régulier »

OFFICES SOCIAUX B ——— -

e -~
e

Enquéte sociale
@ Vue globale des fichiers

3 Commentaires

= 3)Indiquer la matricule de la personne et cocher la case « Inclure RNPP »
= 4) Cliquer sur la vignette du contact
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OFFICES SOCIAUX s -
@ T =a Gestiomaire : Tos ~ J Amde : Toutes - ] )

X

séléction contact régulier cible
@ Vue globale des fichiers 0

Matricule
©» Commentaires o = 1 contact trouve

a os
.
Source de la recherche L L2

O Inclure RIPP

A Attention, cette action est irréversible

‘ « Si certaines infarmations sont renseignées a la fais au niveau

du contact ananyme et du contact regulier, les informations

Lancer la recherche du_contact régulier seront conservees au détriment des
informations du contact anoayme.

* En cas de doute, nous vous conseillons dimprimer les écrans
des deux contacts

A Le nom et/ou la nationalité des 2 contacts ne
correspondent pas.

= 5)Vous pouvez voir safficher 1 ou 2 messages a titre d'information :
Le premier message s'affiche qui indique qu’aprés la fusion les données du contact anonyme
seront écrasées pour garder les données du contact régulier (enquéte générale et dans la
fiche contact : numéro mobile, adresse complémentaire)
Le second message indique que le nom et/ou la nationalité des 2 contacts ne correspondent
pas

= Cliquer sur « Convertir »

= Un message de confirmation s'affiche

= Puis un second message qui indique que la fusion a bien été réalisée

= Cliquer sur « Ok »

o  Les dossiers sont fusionnés. Le dossier régulier souvre et il reprend les demandes d’aides,
prestation, piéces jointes, commentaires du dossier anonyme

3.2.2 Désactiver un contact

= Possibilité de désactiver un contact

14/65



b|q| NOS

Informations

Vous pouvez décocher la case « Actif » pour passer le contact en « Inactif » puis « Enregistrer ».

Désactiver un contact permet de le supprimer de la liste des contacts.

Le dossier reste consultable, uniquement par la recherche « numéro de la demande »

3.2.3 Contact déménagé / décédé

= Lorsqu’un contact déménage ou décéde et que Lon clique sur le bouton « Refresh »,sa page
d’'information n'est plus disponible

i

Il est donc impossible de créer de nouvelles demandes d’aides/prestations

Cependant, le dossier du contact reste consultable
o Attention : pour visualiser Uhistorique, il faut rechercher le dossier via longlet
« Dossiers »

3.3 Création des tiers
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Les administrations & sociétés peuvent étre utilisés comme « Tiers » afin de les lier aux prestations
comme fournisseurs ou destinataires en cas de besoin.

Créer un contact

Creéer un contact anonyme

Créer une administration ou une societe

= Le seul champ obligatoire est le nom du tiers :

B Nouveau contact

Type de contact '+ Tiers

MNom |

Représentant

Identifiant

Coordonnées
Email
Téléphone
Adresse

Type @ locale O internationale

Complément d'adresse

Informations administratives

Etat 2 actif

= Siun contact importé via le RNPP vous sert également comme tiers (et que vous ne
retrouvez pas dans la recherche des tiers), il suffit de cocher la case « Tiers » :

a. a e . -—E

Type de contact '+ Demandeur ' Benéficiaire

Matricule SRS

B Dossier

Nom & Ssss Sawswe.
Prénom S e

Sexe ewawe v

4 Dossier

4.1 Le Dossier

Le dossier comprend le détail des demandes d’aides et prestations encodés. Il reste toujours
consultable méme si le contact déménage/décéde.
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4.1.1 Rechercher un dossier

Le dossier est accessible de 2 facons différentes :

= Depuis longlet « Contact »

Permet d'ouvrir le dossier dédié a ce contact

v

-

Bs Dossier Type de contact  Demandeur & Bénéficlaire O Tiers

Matricule -
NOm o o ——
Prénom | -
Sexe — e

Date de naissance -

_ "‘..N“.'.E

Informations

& Dossier \

L

Vous pouvez cliquer sur la vignette, le dossier souvre.

= Depuis longlet « Dossiers »

Dossiers sociaux

Consulter le dossier d'un contact en indiquant son nom ou son matricule

OFFICES SOCIAUX

Nom/prénom ou matricule ( -

N° de la demande ( - )

Consulter une demande d’aide en indiquant le n° de la demande
o Le numéro de référence est composé de :
=  « Année Mois Jour + Référence interne sur 4 chiffres »

17/65



- -
blgl o
Faire la recherche par la date a lenvers (AAAA/MM/1J) vous permet de consulter toutes les

demandes d’aide qui ont été faites a cette date.

Exemple : La 1% demande créée le 16/07/2021
e Laréférence de la demande sera le « 20210716-0001 ».

OFFICES SOCIAUX

Nom/prénom ou matricule -

N* de la demande (2024
20240102-0001

20240102-0002
20240102-0003
20240102-0004
20240102-0005
20240102-0006.

20240102-0007

4.1.2 Consulter un dossier

Dans la partie gauche de lécran (= le Kanban), vous trouverez toujours la liste des éléments
composants un dossier :

= Le contact

= Les demandes d’aides

=  Les prestations liées a chaque demande daide

Les demandes d’aides sont affichées dans lordre chronologique (le plus récent en haut).

Le détail des éléments sélectionnés sera affiché a droite de la liste :

OFFICES SOCIAUX & - .y -

_ - m =
ol

TR i — - o
=) - . Date de création  14.01.2020
0 31.05.2024 Enquéte scciale
0 Date de cloture -

Ci0 REVES @ Vue globale des fichiers [0 ot de cltture "

pra— - < Commentaires (0]
[ 05.09.2023
& . -
1

CIO Emploi / Formation [}

Demande avc

Au niveau du dossier vous avez accés aux « Informations », « Enquéte sociale », « Vue globale des
fichiers » & « Commentaires ».

=  Informations
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OFFICES SOCIAUX a of

By . £ < - (5 Géndrer - | actions | i
Al a
N Date de création  14.01.2020
Enguéte sociale
_Dite de cliture -
| CIO REVIS @ Vue globale des fichiers (0] Motif de clfiture v
©» Commentaires [0]
™ 05.09.2023
s -

mo#

| CIO Emploi / Formation I

Demande avc

Les informations auxquelles vous avez acces :

=

N° de dossier : numéro automatique généreé lors de la création d’'un dossier

Date de création : date de création d’'un dossier, cette date est intégrée automatiquement

lors de la création. Elle correspond a la date du jour.

3. Date de cléture : cette date permet de cloturer le dossier. Une fois qu'une date est
enregistrée, vous ne pouvez plus modifier / créer d’action (demande), le bouton disparait.
Cette date n'est pas a utiliser, le champ va disparaitre

4. Motif de cléture : menu déroulant qui permet de justifier la cléture (non obligatoire)

N

Ici vous pouvez :

1. Créer une nouvelle demande d’aide : bouton « Action »
2. Accéder a la fiche « Contact » en cliquant sur la fiche du contact

=  Enquéte Sociale

Pp— oG] e
@ Ve globale des fichiers @ |* Tous les membres du menage [«]+]
© Commentaires o I » Situation familiale ng]
I » Situation de logement m
[ situation de sante [«]+]
[ situation administrative [«]
I » Situation professionnelle @
I » Situation financiére  Moyens disponibles par mois : 0 € a l

Vous trouverez plus de détail concernant lenquéte sociale dans le chapitre 4.2.

Lenquéte sociale de référence est lenquéte principale pour tout le dossier. Cest cette enquéte qui
est automatiquement importé lors de toute nouvelle demande.

4.1.3 Consulter les documents du dossier - Vue globale des fichiers

Cet onglet reprend tous les documents qui se trouvent dans les demandes d’aides d’un dossier.
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Il est possible de filtrer la recherche pour retrouver plus facilement un document.

Remarque

Cette page permet uniqguement de consulter tous les fichiers du dossier : Il n'est pas possible
d’'importer ou supprimer un fichier

= Filtre

Le filtre vous permet de rechercher les documents a partir de toutes les informations qui sont
visualisé sur lécran :

- Le nom de la demande, complet ou non

- Type de document (extansion,...)

- Le nom du dossier,complet ou non

- Le motif prise de contact (Bureau, courrier électronique, VAD, ...)
- La date de la demande

=  Prise de contact

T

Réinitialiser

Vous avez la possibilité de rechercher les documents par type de prise de contact :
o Par exemple si vous souhaitez retrouver tous les documents liés a des visites a domicile,
il vous suffit de sélectionner « Visite a domicile (VAD) », la liste des documents s'adapte
automatiquement
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Filtre: Filtrer sur le fichier, la demande, le type de document... Q
Prise de contact:
Date demande: 14102024 = au -

= Date de la demande

Informations

Filtre: Filtrer sur le fichier, la demande, le type de document Q

Prise de contact:
@ Vue globale des fichiers [2]

Date demande: v au -
©» Commentaires

o Déplier / Replier tes phices Justificatives.
(SRR, Telccharger La selection Jl B Déplacer la selection |

+Administratif

~ GDPR Date demande Contexte

z W n <)
~ Piace didentite Date demande Contexte

& wl n Date limite: & >

Vous avez la possibilité de rechercher des documents par date ou période :
o Vous pouvez sélectionner une date (date de début) ou une plage de date

= Les autres fonctionnalités

- Vous pouvez cumuler les types de recherche pour trouver les documents souhaités.
- Le bouton « réinitialiser » permet de remettre la recherche a « 0 » et d’effectuer une
nouvelle recherche.

A partir de cet onglet, il est possible de télécharger :

[.-" Déplier / Replier les piéces ]us[iﬁcatives]
| & Tout sélectionner | & Télécharger La sélection || W& Déplacer La sélection
«Finances
~ Factures / dettes Date demande Contexte

& | ﬂ 26.09.2024 GFV 1072024 £y
& |=n ﬂ 26.09.2024 GFV 10/2024 =
= |= B 30.09.2024 GFV 10/2024 =2
= |= H 30.09.2024 GFV 10/2024 =z
= |= n 30.09.2024 GFV 10/2024 o
® =1 B 14.10.2024 GFY 10/2024 =z

- En masse tous les fichiers, en cliquant sur « Tout sélectionner » puis « Télécharger la
sélection »

- Simplement la sélection de quelques fichiers, en sélectionnant les fichiers concernés
puis « Télécharger la sélection »

- Un fichier en particulier, en cliquant sur « Télécharger »

Un fichier .zip se télécharge automatiquement, vous pouvez récupérer le/les fichiers sélectionnés.
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La taille maximale par piéce jointe est 20 Mo.

IL est également possible de déplacer un/des documents d'une demande d’aide a une autre :

1. Sélectionner le / le documents a déplacer et cliquer sur « déplacer la sélection »

Date demande
20.12.2017 Demande d'aide

13.01.2020
13.01.2020

Date demande
07.02.2018 Demande d'aide

2. Une fenétre souvre et la liste des demandes est disponible :

Deplacer les fichiers

Veuillez sélectionner l'emplacement vers lequel les fichiers seront
déplaces.

A Les pouces verts des emplacements dorigine et de destination
seront réinitialisés.

Destination

Demandes
ler Rendez-vous- 13.01.2020

2éme Rendez-vous - 07.02.2018
Demande daide - 20.12.2017

Démarche - 27.09.2017

Remarque

Il peut étre utile de nommer les demandes d’'aide avec un nom propre et spécifique (1% rendez-
vous, demande REVIS, démarche déménagement, etc) afin de pouvoir se repérer dans les demandes
lors d’'un déplacement de fichier.

4.1.4 Commentaires

= ,_ P
Demande diaide B ) -
Quomn Enquéte sodale de référence | CARoTTO TR0 1535 Grariolion o S I o
1ler RDV - téléphone @ Vue globale des fichiers 27 S - = 3 (enar n — -
11092024 ] Al
& Hanon Sz Ot |

Pour ajouter un commentaire, cliquez « Ajouter un commentaire » et « Enregistrer ».

Remarque
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Le commentaire lié au dossier concerne le dossier,

Le commentaire dans la demande d’'aide concerne la demande spécifique
Le commentaire dans la prestation concerne la prestation spécifique

= Le nombre de commentaires sera affiché sur le compteur :

Informations
Enquéte sociale

@, Vue globale des fichiers (8 ]

2 Commentaires

= Possibilité de supprimer un commentaire en cliquant sur la poubelle a droite du
commentaire concerné

Ajouter un commentaire

Création le M SN 3 14:49 par S———— Pas de rendez-vous aujourd hui

4.2 Lenquéte sociale de référence

Lenquéte sociale de référence est lenquéte principale pour tout le dossier. Cest cette enquéte qui
est automatiquement importé lors de toute nouvelle demande.

Mettre a jour cette enquéte en priorité permet de ne pas faire de double saisie.

Toute modification de lenquéte sociale d'une demande n'est pas reprise dans l'enquéte de
référence.

Au niveau du dossier vous trouverez lenquéte sociale de référence d’'un contact :

B - -
Informations

@, Vue globale des fichiers 6 I » Tous les membres du ménage nn

) Commentaires [0] l » Situation familiale un
l » Situation de logement n
l » Situation de santé un
I b Situation administrative B
I » Situation professionnelle nn
I » Situation financiére  Moyens disponibles par mois : 0 € a

Ici vous pouvez saisir, consulter et mettre a jour les informations sur le contact.
Lenquéte sociale comprend 8 sous-rubriques :
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= Remarques générales

= Tous les membres du ménage
= Situation familiale

=  Situation de logement

= Situation de santé

= Situation administrative

= Situation professionnelle

= Situation financiere

Dans les Remarques générales, vous trouverez champ libre :

- Possibilité d’'ajouter,de modifier ou de mettre a jour les remarques
- Possibilité de supprimer en masse les remarques en cliquant sur « Vider le champ »

¥ Remarques générales un

g3

Vider le champ

Dans longlet Tous les membres du ménage, vous pouvez importer ou consulter le ménage du
contact en cliquant sur récupérer le ménage. Le ménage est récupéré depuis Gescom

~ Tous les membres du ménage

Nom Prénom Matricule Réle

a

Q récupérer le ménage [fiv SVRTEIT ménage Dissocier tout le ménage

Vous avez la possibilité de dissocier un membre seulement du ménage en cliquant sur le bouton
« Dissocier » ou de dissocier tout le ménage en cliquant sur le bouton « Dissocier tout le ménage ».

Vous pouvez vérifier la composition du ménage, si celle-ci est correcte, il faudra cocher la case
« Validation du ménage ». Cette case est obligatoire pour pouvoir « Enregistrer » et obtenir le
bouton « Action » pour la création de demandes d’aides.

v Tous les membres du ménage un
Nom Prénom Matricule Réle
a Fils - Personne de référence
& Fille - Personne de référen...
- Personne de référence
LI @ validation du ménage | Dissocier tout le ménage

Dans longlet Situation familiale, 2 onglets sont obligatoires « Situation familiale » et « Famille
monoparentale », si ces onglets ne sont pas complétés il sera impossible de cliquer sur le bouton
« Enregistrer »
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¥ Situation familiale

Situation familiale v
Depuis le -
Communauté domestique adulte(s) enfant(s) a charge
Famille monoparentale v

Informations supplémentairas

“

Vider les champs

Dans longlet Situation de logement, les 4 premiers champs « Statut doccupation du logement »,

« Type de logement », « Logement social » et « Logement encadré » sont obligatoires pour pouvoir
« Enregistrer »

~ Situation de logement

Statut dioccupation du logement | ~ |
Type de logement | v|

Logement social | ~]

Logement encadré | v|

Probléme(s) Lié(s) au Logement

Infarmations supplémentaires

e

Vider Les champs

Dans longlet Situation professionnelle, seul le champ « Occupation » est obligatoire pour
« Enregistrer » et créer des demandes d’aides

~ Situation professionnelle m
Niveau scolaire A4

Date de
Occupation Description debut Date de fin

| ~ e M n

Informations complémentaires

Informations supplémentaires

4

Vider les champs

Grace au « T » vous pouvez renseigner les différentes expériences professionnelles et autre de la

personne de référence et/ou des autres personnes du ménage

~ Situation professionnelle nn
Niveau scolaire hd
Occupation Description Date de début  Date de fin
employé ~  amployé dans lentreprise X en tant que "métier” 02012021 ~ 31122021 ¥ m
indépendant W soCiété XXX 03012022 ~ 31082022 ~ m
Demandeur demploi w  liguidation société 01092022 ¥ 22022024 ~ m
Salarié w  employé dans lentreprise X en tant que "métier” 24032024~ - m

Informations complémentaires

Informations supplémentaires

P

Vider les champs
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Les onglets Situation de santé et Situation administrative sont des champs libres.

¥ Situation de santé nn

Situation de santé

Informations supplémentaires

Ed

Grace au menu déroulant du champ « situation de santé »,vous pouvez ajouter des informations

spécifiques a la problématique actuelle de la personne de référence et/ou des autres membres du
meénage.

Longlet Situation financiére consiste en trois tableaux : Les revenus mensuels, les dépenses
mensuelles et les dettes.

¥ Situation financiére  Moyens disponibles par mois : 170 € m
Revenus mensuels 2450 €
Poste de revenu Montant Commentaire
Salaire ~ 1800 n
Subsides scolaires ~ 250 u
Salaire w 400 2éme occupant u
Dépenses mensuelles 2280 €
Poste de dépense Mentant Commentaire
Loyer sans charges v 1400 n
Frais d'alimentation ~ 500 n
Gaz / Mazout v 100 (a]
Frais d'essence ~ 200 n
Autre v 80  Internet 8]
Dettes 5000 €

Poste de dette Montant Commentaire
Prét voiture v 5000 [ |
Informations supplémentaires
Fd

Vider les champs

En haut de chaque tableau vous trouverez un calcul des totaux. Le résultat total des revenus moins
le total des dépenses est affiché en haut de longlet « Moyens disponibles par mois ».

Une fois tous les champs obligatoires remplis, vous aurez la possibilité denregistrer lenquéte
sociale de référence et le bouton « Action » pour créer les demandes d’aides apparaitra.

4.3 Les demandes d’aides

Dans une « Demande daide » vous avez la possibilité de noter les résumés de vos entrevues avec
vos demandeurs et préciser les prestations effectuées ou proposées.

Vous pouvez ajouter une nouvelle demande d’aide :
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= Soit via la page du contact :

OFFICES SOCIAUX & S— — — -~

CE—

Données d'identification
% Dossier Type de contact  Demandeur Bénéficiaire O Tiers
Matricule  —
Nom s

Prénom e

= Soit via le dossier du Contact :

OFFICES SOCIAUX & ——— -

N* de dossier S0t
Date de création  25.02.2021
Date de cloture hd
Motif de cloture ~

Informations

fufu macken
El 08.08.2024 Enquéte sociale

Demande d'aide 4 @ Vue globale des fichiers

4 24.05.2023
a

<3 Commentaires

Dém Administration co...

Demande d'aide 3
£ 19.05.2023
a

Remarque

Lajout de nouvelles demandes est uniquement possible sous les conditions suivantes :

La personne habite dans la commune pour loffice social concernée, le contact est actif, le dossier
nest pas cloturé. Si une de ces trois conditions n'est pas valide, le bouton pour ajouter une nouvelle
demande d’aide ne sera pas disponible.

Une demande d’aide est divisée en sous-registre :

- Informations

- Piéces Justificatives
- Prestations

- Enquéte sociale

- Piéces jointes

- Commentaires

4.3.1 Information

Longlet information comporte les informations de base d'une demande daide
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a

Demande d'aide ‘

Entretien psychosocial

Demande d'aide ‘

[}
& - e

Entretien psychosocial

Demande d'aide ‘

©
a

prmTr—

Nouvelle demande d'aide

N' de la demande 1
2 Objet delademande | Demande daide
Date de la demande | 11.06.2024 3
4 Prise de contact v
Gestionnaire v 5
6 Date de dépot -

Problématique |

Description

1. Le numéro de la demande : numéro généré automatiquement par le systéeme

2. Lobjet de la demande. Lobjet est par défaut « Demande d’aide ».Vous avez la
possibilité de le modifier afin d'y indiquer un texte qui est plus explicatif pour vous.
Lobjet sera repris dans le kanban a gauche

3. La date de la demande, par défaut la date du jour sera utilisée. Cette information est
modifiable, elle est importante dans le cadre des statistiques annuelles et dans le
dashboard / extraction.

4. Le type de prise de contact

5. Le gestionnaire correspond par défaut a la personne qui a créé la demande. Chaque
utilisateur a la possibilité de s’inscrire lui-méme comme nouveau gestionnaire en cas
de besoin

6. La date de dépot : la date de dépot est utile pour suivre les demandes financiéres et
matériel.

7. Laou les problématiques. La saisie d'une problématique est la seule information a
remplir obligatoirement pendant la création d'une nouvelle demande. Des choix
multiples sont possibles

8. La description est un champ libre qui permet la saisie d’'information supplémentaire

4.3.2 Prestation

Longlet prestation vous affiche la liste des prestations qui sont déja liées a la demande ainsi que
leurs informations de base (libellé de la prestation, bénéficiaire, type de la prestation).

=, Demande d'aide du 31.05.2024

Informations

[=E]

& Carina Arens

a

024

CIO REVIS

Dorine LEMBELLA - Pas de trav..

1 05.09.20

Prest
I Enquéte sociale
@ Pisces justificatives

©» Commentaires

o Prestation *
i CI0 REVIS

o

Bénéficiaira(s)
a

Type
Conseils - Informations - Orientation

Pour ajouter une prestation cliquez sur « Prestations »

Lécran de sélection affiche les cing catégories de prestations.
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Sélectionner une ou plusieurs prestations Annuler

Eléments disponibles Aucun élément sélectionné

aa

» Aide financiere

» Aide matérielle

» Conseils - Informations - Orientation
» Démarches

» Soutien

= Vous pouvez afficher les prestations d’'une catégorie en cliquant sur son titre

Sélectionner une ou plusieurs prestations Annuler

Eléments disponibles Aucun élément sélectionné

Ba

» Aide financiere

~ Aide matérielle

Accés épicerie sociale

Articles pour bébé

Banque Alimentaire

Cent Buttek

Chéque serv. risque de pauvrete
Cours/formation GICEA
Kleederstuff / Vestiaires
Kulturpass

Mobilier

Transport a titre gratuit

= Pour ouvrir / fermer toutes les sections, utilisez les icones n
suivantes

= Cliquez sur une prestation pour la sélectionner

Sélectionner une ou plusieurs prestations Annuler m
Dém Administration communale [ ] 3 éléments sélectionnés
Dém Adresse de référence [ ] Dém Allocation / Prime comm.
Dém Affaires étrangéres [ ] %_uyer —
. iers payant social
Dém Aide familiale . =
Dém Aides financieres [ ]

= Sivous voulez quitter cet écran sans faire de modification, cliquez sur « Annuler »
= Sivous voulez confirmer votre choix, cliquez « Sélectionner »

= Une fois revenu a l'écran des prestations de la demande, les nouvelles prestations sont
affichées :

Demande d'aide du 02.01.2024

Informations

— P P:est'atinn - Bénéficiaire(s) Ty’pe
I Dém Allocation / Prime comm. & Démarches
Enquéte sociale B Loyer & Aide financiére

% Pieces justificatives B Tiers payant social a Aide financiére

© Commentaires o + Prestations...
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= Confirmez en cliquant sur « Enregistrer »

= Les prestations seront ajoutées au dossier et visible dans le kanban

Demande d'aide

m
a

Dém Signature des do...

Chégque serv. risqu... €

Assurance mal. co... -€

4.3.3 Enquéte Sociale

Chaque demande daide dispose d'une enquéte sociale de référence. Lors de la création d’une
nouvelle demande les informations de cette enquéte sociale de référence seront reprises au niveau
de la demande. Si lenquéte de référence est modifiée, les enquétes situées au niveau des demandes
ne seront pas modifiées et conserveront leur état au moment de la création de la demande.

Vous avez la possibilité de copier lenquéte sociale de référence vers l'enquéte du dossier.

= Pour reprendre lenquéte sociale de référence cliquez sur « Copier l'enquéte sociale de
référence »

C == .
Demande daide du 02.01.2024 ' cénirr - 8] Evegierar 1|
~ Remarques genérales

Prestations [0] A= nu

Enquéte sociale
@ Pieces justificatives Y
<2 Commentaires Q Vider le champ

I ~ Tous les membres du ménage

= |l est impossible de modifier le contenu de lenquéte sociale du dossier. La seule exception
est la premiére section « Remarques générales » qui est un champ libre

0g -
Demande d'aide du 02.01.2024 0]
- Copr Tt sl s e
~ Remarques générales
Prestations [0] Rt un
Enquéte sociale
< Pieces justificatives p
< Commentaires [0]
[ ~ Tous les membres du ménage
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4.3.4 Autres onglets
Les deux autres onglets que vous retrouverez dans une demande d’aide sont les suivantes :
=  Piéces justificatives
Fonction qui permet de créer une checklist des piéces justificatives a fournir par le demandeur

dans le cadre de sa demande d’aide et d’insérer les documents dés que le demandeur les fournis.
Pour plus d’informations consulter le point 4.5.

Demande d'aide du 19.05.2023

o
Ajout de piéce justificative
Prestations (2] CELLEVReECElD 4

Enquéte sociale

[ Déplier / Replier les pieces justificatives]

R Pigces justificatives [o0/5 ] + Administratif
= Commentaires 0 ~ GDPR

o Ajouter un fichier

~ Piece didentité

o Ajouter un fichier

~ Titre de séjour

° Ajouter un fichier

« Ajouter des piéces justificatives » vous permet de sélectionner les catégories et types de
documents concernés par la demande :

— Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs types dans une ou plusieurs catégories.

Sélectionner les types de piéces justificatives a fournir pour ce
dossier

Eléments disponibles Annuler %

[-" Déplier / Replier les piéces justificatives Aucun élément sélectionné

~ Administratif

~ Autres
~ Divers

» Emploi

Contrat de travail
Lettre de résiliation

Document service des salariés handicapés

~ Finances
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Lors de l'ajout d’'une piece, vous pouvez sélectionner un ou plusieurs « types associés » :

Fichier
Déplacez un fichier ici
Guide utilisateur - 2024 V3.docx (729 MB)

Titre | Guide utilisateur - 2024 V3.docx

Types associés

Administratif

GDPR

Piéce d'identité

Titre de séjour

Certificat de résidence

Certificat d'affiliation

Attestation de prise en charge
Certification de scolarité / universitaire

=  Fichier : vous pouvez télécharger un document en cliquant dans le carré ou en glissant

votre document dans le carré
= Titre : le titre par défaut est celui du document téléchargé, vous pouvez le modifier (ce titre

sera alors enregistreé)
= Type associé : vous pouvez classer le document dans plusieurs types associés, le document

se duplique dans chaque type sélectionné

=  Commentaires

Possibilité d’ajouter, modifier ou supprimer des commentaires

T —
Demande d‘aide du 19.05.2023
Création le 03.09.2024 & 11:18 par M W L 2éme commentaire n
Prestations o
Ya
Enquéte sociale Création le 03.09.2024 & 11:18 par s s 1er commentaire u
4
Q Piéces justificatives 0/5

© Commentaires (0]

4.4 Les prestations

4.4.1 Types de prestations & généralités

Les prestations existantes sont divisées en 5 typologies différentes :
Aides financiéres - qui regroupent les prestations de type avance ou secours

Aides matériels - prestations du type « bon »

Conseil - Information - Orientation, Démarches & Soutien comportent des prestations non-financiéres.
Les prestations présentes dans les deux typologies Conseil - Information - Orientation & Démarches
sont presque identique (exemple : REVIS existe dans les deux).
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Conseil - Information — Orientation est utilisé dans le cadre daide informative alors que Démarches est
utilisé dans le cas ou un acte administratif a été fait concernant ce sujet. Afin de les distinguer dans
les dossiers des demandeurs, chaque libellé de prestation commence avec une abréviation de la
typologie : « CIO » pour les prestations du type Conseil-Information-Orientation & « Dém » pour les
Démarches (CIO - REVIS & Dém - REVIS).

Soutien comprend toutes les prestations non-financier qui sont plutot de nature d'accompagnement
social (exemple : Suivi Logement, Gestion financiére...)

En fonction de la prestation choisie le nombre de sous-registre et de champ disponible est différent.
Plus de détails concernant la structure et le fonctionnement des prestations se trouve dans les
chapitres suivants.

Chaque demande d’aide peut comporter de zéro a plusieurs prestations de chaque type. Dans le
kanban a gauche ils représentent le 3éme niveau :

Demande d'aide

|
)

Dém Allocation / Prim... ‘

CIO REVIS

Demande d'aide

Les kanbans comportent toujours le libellé de la prestation. La présence d’un signe « € » indique s’il
s’agit d'une aide financiére ou matérielle. La 3éme information qui est, le cas échéant visible est la
décision : « tiret » dans le cas ou il N’y a pas eu de décision, ¢y encas d’accord, n;) en cas
de refus.

4.4.2 Général

Longlet « Informations » d'une prestation comporte les blocs informatifs suivants :

= Informations de base de la prestation affichée

= Le cas échéant : informations concernant la décision

= Le détail du traitement (exemple : le montant, la validité, etc...)
= Le ou les bénéficiaire(s) de la prestation

Chauffage @

i bt E » Informations
I Piéces justificatives

» Décision

» Traitement

» Bénéficiaire

£ Commentaires o [
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Par défaut toutes ces sections sont ouvertes. En utilisant les boutons « Ouvrir toutes les sections »
ou « Fermer toutes les sections » vous pouvez fermer / rouvrir les onglets.

Vous trouverez plus de détails concernant tous les éléments d’'une prestation a lintérieur des
sections.

4.4.2.1 Informations

Dans le bloc « Informations » vous trouverez les champs suivants :

Tiers payant social

@ Informations Quvrir toutes les sections | Fermer toutes les sections

B Piéces justificatives ~ Informatiens
ID Prestation  203d7261-2547-4fe2-bebe-11b758c7e73a
Commentaires
= 0 Objet de la prestation TPS : 0624 - 0724
Typologie  Aide financiére

Domaine Santé

Périmétre  Prestation individuelle -
Date de création  14.06.2024
Remboursable & 100 %
Alachargede 05 0 5

Soumis au conseil d'administration &
Décision immédiate du président (J

Description

Secours humanitaire d'urgence

= [D Prestation : numéro de prestation généré automatiquement

= Objet de la prestation : le fonctionnement de ce champ est identique a celui du champ
« objet » d'une demande daide. Par défaut Lobjet correspond au libellé de la prestation,
mais il est possible d’y indiquer un libellé qui vous parait plus parlant. Ces modifications
seront visibles dans le kanban

Remarque
Adapter Lobjet de la prestation en fonction de la situation et nommer précisément la prestation
permet de faciliter les recherches ultérieures et de décrire plus précisément en un coup d'ceil les

prestations qui devront étre soumises au CA.

De plus, le périmétre « individuel » ou collectif » est important a renseigner pour que vous puissiez
faire des analyses ultérieures plus fine sur les types de prestation les plus sollicités.

ID Prestation  203d7261-2547-4fe2-bebe-11b758c7e73a

Objet de |la prestation TPS : 0624 - 0724

TPS : 0624 - 0724 € |
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= Typologie financiére, matérielle, etc...

= Domaine : indépendamment du fait qu’'une prestation est de la nature financiere ou non-
financiere chaque prestation est dédiée a un domaine thématique (exemple : Logement,
Juridique, Enfance etc...)

= Périmétre : deux valeurs sont possibles « Prestation individuelle » et « Prestation
collective ». En fonction de la prestation choisie une de ces deux valeurs.

> Individuel : la prestation sapplique a une personne spécifique dans le ménage :
une facture orthodontique, facture kiné, ....

> Collectif : la prestation dapplique a l'ensemble des membres du ménage (méme si
le ménage ne comporte qu'une personne) Ex le loyer, les bons alimentaires.

Si vous avez indiquez qu'il s'agit d’'une prestation « Individuelle » vous avez la possibilité
de modifier le bénéficiaire de la prestation (par défaut = le demandeur).

= Date de création : le date a laquelle la prestation a été ajouté a la demande d’aide
= Remboursabilité & Prise en charge par ['0S : seule la ligne remboursable est modifiable. Par
défaut chaque prestation financiére que vous ajoutez au dossier d'un demandeur est défini

comme « 100% remboursable ».

A tout moment vous pouvez adapter le pourcentage de la partie remboursable et un
calcule automatique va mettre a jour la prise en charge de ['OS.

= Soumis au conseil dadministration (CA) & décision immédiate du président : soumis au conseil
d’administration est coché par défaut pour chaque nouvelle prestation financiére et pour la
prestation non-financiére « Dém - Adresse de référence ».
IL est possible de cocher ou de décocher la case

Le deuxiéme champ « Décision immédiate du président » sera uniquement disponible si la
prestation est marquée comme soumis au CA.

Longlet « Décision » est uniquement disponible s’il est soumis au CA.

Les 3 cas possibles :
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Cas 1 - Pas soumis au CA

Cas 2 - Soumis au CA pour décision

Cas 3 - Soumis au CA pour ratification
d’'une décision immédiate du président

La case « Soumis au conseil

d’administration » n'est pas cochée donc

longlet « Décision » n'est pas visible

La case « Soumis au conseil
d’administration » est cochée et longlet
« Décision » est visible

Les cases « Soumis au conseil
d’administration » et « Décision
immédiate du président » sont cochées
et longlet « Décision » est visible +
longlet « Date de ratification » apparait

= Description : Champ libre qui permet de saisir plus de détails concernant cette prestation

= Secours humanitaire d’'urgence : Ce champ sert a indiquer s’il s’agit d’'une prestation prise en
compte par le Ministére. Si la case est cochée, longlet sera affiché en vert et un 2¢™ champ
s'affiche pour y indiquer la date d’accord du ministéere.

Lorsque longlet « Secours humanitaire d’'urgence » est sélectionné alors longlet
« Décision » disparait

Secours humanitaire d'urgence

Date d'accord du ministére 14.06.2024

Lorsque la prestation est « Tiers Payant Social », plusieurs informations s'ajoutent :

= Dans la partie « Décision », les informations du bénéficiaire s'affichent en plus du « motif

de décision »

= La décision peut concerner plusieurs membres du ménage, la liste des membres du
ménage saffiche dans la zone « Bénéficiaires »

~ Bénéficiaire(s)
Nom
=
=

Prénom Matricule

Réle
Fille - Personne de référence

Personne de référence

= Vous pouvez sélectionner les personnes concernées, elles apparaitront alors dans la zone
de « décision » ainsi que celle de « traitement » uniquement si le pouce vert est sélectionné
pour chaque personne
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~ Décision
Date de décision  04.11.2024

Nom Prénom Matricule Décision | Motif Gescom

B

A

I i a = GESCOM

A

Objet de la décision O

Nous vous invitons 2 prendre contact sous les 40 jours avec votre assistant(e) social(e) afin de convenir avec luifelle) d'un plan
d'attribution des aides gui vous ont éte accordees. Passe ce delai, votre demande ne sera plus prise en consideration.

Signature [ secrétaire & président

 Traitement
Tiers B choisir

TPS
Nom Prénom Matricule Montant Nombre de page Date début validité Date fin validité

150.00 2 05.11.2024 h 31122024 -
150.00 2 05.11.2024 hd 30.11.2024 ~

Mode de remboursement

Montant & rembourser 30000 €
Date de début de remboursement -
Remboursement échelonné (¥
Montant 000 £ Fréquence v
~

Type de cession  Indemnités de maternité

Destinataire de cession B choisir

= Dans la partie « Traitement », les informations du bénéficiaire s'affichent uniquement si le
pouce vert de décision est sélectionné

= Ladate de début de validité et fin de validité apparait et peut étre rempli. Les dates de début
et de fin de validité sont obligatoires pour imprimer les étiquettes.

 Décision
Date de décision  04.11.2024 ¥

Nom Prénom Matricule Décision  Motif Gescom

Objet de 1a décision [

Nous vous invitons a prendre contact sous les 40 jours avec votre assistant(e) social(e) afin de convenir avec lifelle) d'un plan
dattribution des aides qui vous ont été accordées. Passé ce délai, votre demande ne sera plus prise en considération

signature (™ secrétaire M président

* Traitement
Tiers B Choisir

TPS

Nom Prénom Matricule Montant Nombre de page Date début validité Date fin validité
: 0.00 - -

Attention

Aprés avoir activer le pouce vert pour imprimer les étiquettes, il faut décocher ce pouce pour que la
prestation apparaitre dans la liste des prestations a faire valider par le conseil d'administration

= |l est possible d'indiquer le nombre de page détiquette que vous souhaitez imprimer (une
page = 18 étiquettes) :
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~ Traitement
Tiers B Choisir
PN
Nom Prénom Matricule Montant Nombre de page Date début validité Date fin validité
0.00 - -

Mode de remboursement

IL possible d'ajouter des informations sur le remboursement du TPS :

=  Siun remboursement est attendu, il est obligatoire d’indiquer un % de remboursement
dans la zone « informations »,champ « Remboursable a »

~ Informations
1D Prestation
Objet de la prestation = TPS 03/24- 03/25
Typologie  Aide financiére
Domaine  Santé
Périmétre | Prestation individuelle v

Date de création  04.11.2024

Remboursablea 0O

Alachargede OS5 100
Soumis au conseil dadministration (&
Décision immédiate du président [J

Description

Secours humanitaire d'urgence

Le % de remboursement est indiqué, le/les pouces verts sont sélectionnées, il est alors possible de
remplir la zone de traitement :

= Date de début de remboursement

= Possibilité d’indiquer le paiement échelonné : « remboursement échelonné », « Montant »,
« fréquence »
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* Traitement

Tiers
TPS
Nom Prénom

Mode de remboursement
Montant 3 rembourser
Date de début de remboursement
Remboursement échelonng
Montant
Type de cession
Destinataire de cession
Faillite
Curateur

Ala charge de L'OS

Montant

Matricule

30112024 ¥
~

Montant Nombre de page Date début validité Date fin validité
150.00 2 05.11.2024 ~ 31122024 ~
150.00 2 05.11.2024 = 30.11.2024 =

30000 €
3000 € Fréquence = Mensuelle v
-
000 €

= Enremplissant le montant total a rembourser pour chaque bénéficiaire, il est également
possible de pousser la prestation vers Gescom, afin de d’indiquer toutes les informations
lies a la prestation au service financier de votre Office sociale

~ Décision
Date de décision = 04.11.2024 + 2
Nom Prénom Matricule Décision  Motif Gescom
Objet de la décision [
Nous vous invitons & prendre contact sous les 40 jours avec votre assistant(e) social(e) afin de convenir avec Wifelle) d'un plan
d'attribution des aides qui vous ont été accordées. Passé ce délai, votre demande ne sera plus prise en considération.
#
Signatura & secrétaire & président
> Traitement
I Tiers
TP 1
Nom Prénom Matricule Montant Nombre de page Date début validité Date fin validité
150.00 2 05112024 = 31.12.2024 ~
i 150.00 2 05.11.2024 ~ 30.11.2024 ~

ers payant social
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Remarque

IL est toujours utile de nommer les prestations par le type de prestation et la période, exemple :
TPS 03/22 - 03/24

Personnaliser l'objet de la prestation permet de retrouver plus facilement celle-ci dans le kanban
(bandeau de gauche)

N'oubliez pas denregistrer apreés chaque action que vous faites, les écrans se mettrons alors
automatiquement a jour en fonction de votre sélection.

4.4.2.2 Décision

Longlet « Décision » est disponible pour toutes les prestations lorsque la case « Soumis au conseil
d’administration » est cochée.

~ Décision

Date de decision

Motif

Cette partie est constituée d’'un champ pour saisir la date de décision et d'un champ Llibre pour la
saisie du motif. Les pouces a droite permettent d’indiquer la décision, pouce vert ou pouce rouge.

Si vous sélectionnez directement le pouce vert, la date de la décision sera automatiquement
remplie avec la date du jour.

4.4.2.3 Traitement

Pour tous les types de prestations, il est possible d’indiquer un tiers, par exemple, spécifier un
fournisseur pour un bon de secours. Des que vous cliquez sur Longlet « Choisir » une fenétre
souvre :
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B sélectionner un tiers

Sélection tiers

Nom

N* Rue

Code postal Localité

Commune

Effacer les criteres

= Chaque contact qui a été créé comme « Administration » ou « Société » est disponible
(voir chapitre 3.4)

= Saisissez vos critéres de recherche, puis cliquez sur « Lancer la recherche »

=  Les résultats sont affichés a droite

= Cliquez sur le tiers souhaité puis « Sélectionner »

1 contact trouve

CACTUS 05 ]
9 Pas dadresse

Pour les aides matérielles, longlet traitement comporte 4 champs :

w Traitement

2. Montant de la prestation 0.00 €

Bon de secours

Date de début de validité hd

:hLN

Date de fin de validité -

Informations supplémentaires [

1. La possibilité de définir un tiers
Un champ pour spécifier le montant de la prestation
3. et 4. Deux champs qui permettent de saisir la plage de validité

~

= Toutes ces informations sont imprimées sur le document « bon de secours »

IL existe un bloc spécifique pour les prestations de type « Tiers payant sociales » :
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1.
2.

TPS
1. Nombre d'étiquettes
2. Date de début de validité w
3. Date de fin de validité v

Indiquer le nombre d'étiquettes a générer
et 3. La plage de validité a imprimer sur les étiquettes

Pour les prestations financiéres ils existent 1 a 2 blocs supplémentaires

« Ala charge de l'OS »
« Mode de remboursement »

Mode de remboursement
Montant a rembourser 0.00 €
Date de début de remboursement
Remboursement échelonné

Type de cession

Faillite

-
Destinataire de cession m

Curateur

A la charge de L'OS

Montant 000 €

Chaque prestation qui est ajoutée au dossier est par défaut indiquée comme
« remboursable a 100% »

Remboursable a 100 %

Alachargedel0S O %

Dans ce cas le bloc « Mode de remboursement » est disponible pour indiquer le détail.
Si vous indiquez qu'’il s'agit d'un secours 100% a la charge de L'OS la partie « Mode de
remboursement » disparait

S’il s’agit d'une prestation qui n'est que partiellement remboursable, les deux blocs sont
disponibles dans le traitement. En fonction du pourcentage a la charge de l'OS et du
montant total de la prestation, le montant a la charge de 'OS sera rempli de maniére
automatique :

A la charge de I'0S
Montant 50000 €

Exemple avec 50% a la charge de 'OS d’'une prestation de 1000€. Les 500€ a payer par 'OS
sont calculés automatiquement. De méme pour le montant a rembourser.

Si la prestation n'est pas un secours pris en charge a 100% par l'OS, vous pouvez définir dans le
« Mode de remboursement » le détail du remboursement (quand & comment) :
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Mode de remboursement
O Cession O Engagement personnel
1- Montant & rembourser 1000.00 €
2- Date de début de remboursement 01.01.2024

Description

3- Remboursement échelonné M
4. Montant 100.00 € Fréquence  Mensuelle ~

1. Le montant a rembourser est calculé automatiquement

2. Le deuxieme champ permet de définir la date a partir de quand le remboursement doit
commencer

3. et 4. Sivous indiquez qu’il s’agit d'un remboursement échelonné les champs pour indiquer
le montant par tranche et la fréquence apparaissent

S’il s’agit d'une cession, vous avez la possibilité de définir la source et le cas échéant le
destinataire :

Type de cession

Destinataire de cession m

= Sélectionnez le type de cession dans la liste déroulante
= Lajout d’'un destinataire suit le méme principe que l'ajout des tiers (voir au début du
chapitre).

4.4.2.4 Bénéficiaire

Par défaut le demandeur d’une prestation est indiqué comme le bénéficiaire de la prestation.

Si le périmeétre de la prestation est « individuelle » vous pouvez adapter le bénéficiaire.

S’il s'agit d'une prestation « collective » il est impossible de modifier le bénéficiaire. Lensemble du
meénage est considéré comme bénéficiaire.

Le périmétre peut toujours étre adapté suivant le besoin.

v Bénéficiaire
Demandeur

L

Modifier bénéficiaire

Pour modifier un bénéficiaire, cliquez sur « Modifier bénéficiaire » et un nouvel écran apparait pour
ajouter un enfant ou un conjoint.
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%8 Sélectionner un bénéficiaire Annuler

Rechercher enfants Rechercher conjoint

Ce systéeme nécessite l'authentification RNPP et retourne le conjoint ou les enfants éventuels du
demandeur d’aide :

% Sélectionner un bénéficiaire Annuter

). &
Rechercher enfants Rechercher conjoint

Choisissez la personne souhaitée et cliquez sur « Sélectionner »

1 bénéficiaire potentiel trouve

‘ - W —— RNPP

L
Q

% Sélectionner un bénéficiaire IR Sélectionner

1 bénéficiaire potentiel trouve

RNPP
9

Le nom du bénéficiaire sera affiché en bas du nom du demandeur

Rechercher enfants Rechercher conjoint

= Bénéficiaire

Demandeur

e,

»

Modifier bénéficiaire

Bénéficiaire

&-1-!'--- B

¥ v

Le nom du bénéficiaire sera affiché sur tous les documents (exemple : sur les étiquettes TPS)
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Dans la recherche des dossiers, vous pouvez indiquer le nom d’'un bénéficiaire et vous arrivez dans
le dossier social d'origine du demandeur :

Nom/prénom ou matricule ( » -, J

- . bénéficiaire dans le dossier de .o

N de la demande

4.4.3 Synchronisation avec Gescom

La gestion des dossiers sociaux permet de synchroniser une prestation financiére avec Gescom. Si
vous lancez cette synchronisation les informations de la prestation (bénéficiaire, montant, nature)
sont poussés vers Gescom.

Les préconditions suivantes sont a remplir afin de synchroniser une prestation avec Gescom :

= Le bénéficiaire existe déja en Gescom

= |l s'agit d’'une prestation financiére

= Un montant est saisi

= La prestation est soit accordée par le président, soit par le conseil

Voici lexemple avec une prestation financiére qui comporte un montant de 50€ et qui est accordé
par le conseil, le bouton « Créer prestation en Gescom » est actif :

Banque Alimentaire [ = créerprestation dans Gescom | & Ganerer - |
© informations

I Piéces justificatives [ > Informations

$% Commentaires Qo Décision

Date de décision  17.06.2024 ¥

Date de ratification -

Motif

Objet de la décision O
Nous vous invitons 3 prendre contact sous Les 40 jours avec votre assistant(e) social(e) afin de convenir avec luielle)
dun plan attribucion des aides guf vous ont €48 accorces. Passs ce delai, votre demande ne s2rz pus prse en
considération.

Signature & secrétaire & président

~ Traitement

I Montant de la prestation 50.00 € I

Si vous cliquez sur le bouton « Créer Prestation dans GESCOM » un écran de confirmation apparait :
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Annuler Confirmer

Prestation : Banque Alimentaire

Vous pouvez « Confirmer » la synchroniser. Il est toujours possible « dAnnuler »

La liste des natures dans Gescom « Suivi de laide sociale » est plus détaillée que la liste des
prestations financieéres dans gestion des dossiers sociaux. Une prestation financiére dans gestion des
dossiers sociaux peut avoir plusieurs natures correspondantes en Gescom. Sur base des natures les
plus utilisées une liste des natures « par défaut » est mise en place.

Le secrétaire doit toujours vérifier et, le cas échéant, modifier la nature dans Gescom. Un tableau du
mapping, qui est actuellement en vigueur se trouve dans l'annexe.

Lorsque la prestation est créée avec succes, l'onglet « Traitement » de la prestation comporte les
informations suivantes :

= Une barre de progression qui permet a l'assistant de suivre si le paiement est déja lancé
= En cas dune prestation remboursable une deuxiéme barre permet de voir 'avancement des
remboursements par le demandeur

8 Inf

B Pigces justificatives

Ty Commentaires

En Gescom vous pouvez retrouver la prestation. Tant que la comptabilisation n'a pas été réalisée, il
est possible de modifier la « Nature du secours »

Organisme Execcice |
Numéro Matncule o
Craité | Monsieur -'I Adresse =
Nom [ 4
Priooes [ Bénéficiane | O < =
Date naissance 01,01 1960 L Y

B secours Mot Accordé  TotDépenses  TotRecettes  Scide N_prestation CRM
remboursablos Béndbci § 50,00 000 000 000 M = o e

| 0y I I
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Une fois le paiement effectué et comptabilisé dans Gescom, la barre montant a payer apparait en
vert. En passant avec la souris sur la ligne verte, un pop-up apparait avec le nom du tiers.

’; TEST Pére
¥ 1960010100958

Q 3, Buchewee, L-9021 Ettelbruck

Argent de poche

1 01.07.2019

Demande d'aide
& Philipp Dahlem Sup SIGI

© Informations I

_ Générer v

B Pieces justificatives

() i - o
Frais de justice -€ > Commentaires o Suivi des paiements
& TOUTE Personne Nornte re 50.00 €
Argent de poche -€ 50.00 €
Argent de poche € Mottt 50.00 €

v Traitement

Si un remboursement est effectué dans Gescom le montant remboursé est mis a jour. Chaque étape
de remboursement sera identifiable. Voici l'exemple d'un premier remboursement de 25€.

&, Argent de poche
v
: 01.07.2019 R Pléces justificatives
Frals de justice -€ ¥ Commentaires (o]
& TOUTT Personne R 5
Argent de poche -€
Sulvi des paiements
Argent de poche G€ Meotant & payer 50.00 €
Montant & rerbourses 000 €
S’ily a une décharge, le montant déchargé sera également visible dans la prestation :
&, Argent de poche [ & Générer - |
9
— o
:" 101.2019 B Pices justificatives Suivi des paiements
B ﬁFrIIldolusﬁ;lVi ‘ 3 2 Commentaires o Moatant 3 payer __ :ﬁ.m‘—
Argent de poche -€ MOMANT 3 rEMDOUrTEe S000 €
Argent de poche € 00 MOS

4.5 Générations des documents

Il est possibilité de générer des documents depuis un dossier social individuel, une demande ou
une prestation. Les documents peuvent étre générés soit en PDF, soit en Word.

Si vous étes dans le dossier, les documents suivants sont disponibles :
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' Ginienr~ | Shcious =]

Enguéte Sociale (PDF)

Enguéte Sociale (MS Word)

Lenquéte sociale de référence

Si vous étes sur une demande d’aide, les documents suivants sont disponibles :

. . H—
= Générer v ——

Demande d'aide financiére (PDF)

Demande d'aide financiére (MS Ward)
Synthése (PDF)

Synthése (MS Ward)

Synthése de la demande d'aide (PDF)
Synthése de la demande d'aide (M5 Word)
Pidces justificatives manquantes (PDF)

Piéces justificatives manquantes (MS Word)

« Demande daide financiére » comporte les coordonnées du demandeur, la
description de l'aide demandée ainsi que les prestations créées et le contenu de
lenquéte sociale effectuée. Cette fiche peut étre signée conjointement par
l'assistant social et le demandeur pour récapituler les informations essentielles du
dossier et entamer toutes les procédures ultérieures.

« Synthese » comporte les informations de base du contact : coordonnées et
composition de ménage. Cette synthése permet d’éditer les informations liées au
contact et la composition du ménage

« Synthése de la demande d’aide » : coordonnées du contact, composition du
meénage, liste des prestations de la demande et description de la demande daide.
Cette synthése permet déditer une synthése succincte du dossier

« Piéces justificatives manquantes » comporte les docs manquants que le
demandeur doit fournir a loffice social dans la demande sélectionnée

Si vous étes sur une prestation, les documents suivants sont disponibles :

« Bon de secours »

« Déclaration TPS » : permet la déclaration dengagement en vue de lobtention de
la prise en charge directe des prestations de soins de santé par la CNS. Ce
document est signé par lassistant social et le contact

« Attestation TPS » : permet de définir les conditions de la prise en charge

direct (période, personne concernée). Elle est a remettre au contact.

« Etiquettes TPS »
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=« Engagement personnel » : reconnaissance de dette signée conjointement par le
demandeur et le/la président(e) de Loffice social lorsque des frais sont avancés par
Loffice social

=« Cession » : Lorsque gu’une prestation financiére bénéficie d’'une « cession »
(cocher cession dans la zone « traitement »,ce document peut étre généré et
récapitule les éléments essentiels de la cession (demandeur, provenance de la
cession, montant, signataires)

=« Lettre d’'accord » : lettre d’accord de prestation suite a la validation en conseil
d’administration, a remettre a la personne

=« Lettre de refus » : lettre de refus de prestation suite a la validation en conseil
d’administration, a remettre a la personne

5 Dashboard

5.1 Introduction

Le Dashboard comporte une série de diagrammes et statistiques concernant les contacts et
dossiers votre office social. Vous pouvez y accéder via le bouton « Dashboard »

Dashboard

Le dashboard est composé de trois parties:

=« Demandeurs d’aides » qui permet de consulter les statistiques des demandeurs
pour une année spécifique

=« Demandes d’aides » qui permet de suivre I'évolution du nombre des demandes

=« Prestations » qui permet de consulter les statistiques des prestations pour une
année spécifique

Exemple : « Demandeurs d’aides » pour 'année 2022
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OFFICES SOCIAUX

e 2

: aides Demandes dide
Nombre de demandeurs d'aide concernés Année Nombre de personnes ayant changé d'office social
210 2022 14
Nationalités O vétail par pays [ = | [Histerique pour la nationalité [ Toutes v|
®autre Europe =
5% @indéterminée Lusembourg

@Fays tiers 268,
2% 5]
200|

1% &

00|
3%

50|

o
201 2012 2013 2014 2015 2015 2017 2018 2019 2020 2021 2022

5.2 Fonctions

5.2.1 Filtrage

IL est possible de filtrer les données depuis 'onglet en haut, au milieu de l'application.

Vous pouvez filtrer par :

- Commune : un choix multiple est possible
- Année :seule la sélection d’une date est possible

OFFICES SOCIAUX

o7~

Demandeurs d'aides Demandes d'aide Prestations P
02
Nombre de demandeurs d'aide concernes Anneée 202 Nombre de personr
265 2022 2020 21
- - 2019 N
Nationalités D Détail par pays u = i pationalite |Toutes v|
@ Autre Europg 2017
5% @ Indéterminée Luxembourg o

5.2.2 Diagrammes

Les graphiques sont dynamiques : pour chaque information vous pouvez adapter Uaffichage. Les
diagrammes sont proposés par défaut, mais vous pouvez changer vers une vue tabulaire.
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Sources de revenu

Allocation vie chére FNS l
Allocations familiales
Autre

Autres ]
Forfait d'education [l
Indemnité de chémage
Indemnité de maladie

Pension alimentaire enfants
Pension alimentaire personelle
Pension de survie

Pension d'invalidité

Pension vieillesse-invalidité
REVIS

REVIS - Allecation dinclusion
REVIS - AT

Bl
=
@

RMG - Allocation complémentaire
RTH- RPGH

Salaire

Subvention loyer

o
™
s
.
&
@
2
@
g
=
2
I~
5]
=
=

= Cliquez sur le bouton « Vue tableau » a droite, pour changer la vue

Sources de revenu

Source de revenu

Allocation vie chére FNS 2
Allocations familiales 102
Autre 45
Autres 1
Forfait d'education 4
Indemnité de chémage Al
Indemnité de maladie 1
Pension alimentaire enfants 2%
Pension alimentaire personelle 1
Pension de survie 31
Pension dinvalidité 3
Pension vieillesse-invalidité 53
REVIS 81
REVIS - Allocation dinclusion 11
REVIS - ATI 17
RMG 6
RMG - Allocation complémentaire 7
RTH - RPGH 114
Salaire 164
Subvention loyer 73

= Il est possible d’exporter les données de la vue tabulaire en fichier Excel en cliquant sur le
bouton a droit « Exporter les données »

= La liste des valeurs d’'un diagramme est également dynamique. Vous pouvez
désélectionner les valeurs qui ne vous intéressent pas :
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Situation familiale Situation familiale
Q= O=
@ Célibataire Divorcé(e) Célibataire Divorcé(e
@ inconnu Indéterminé O Inconnu Incétermingé
@ Marig(e) Pacsé(e) @ Waria(e) Pacsé(e)
@ Séparé(e) Veul/Veuve @ Séparé(e) VeuliVeuve

20%

& 21%

22%

= Un rapport complet avec tous les diagrammes peut étre généré en cliquant sur
« Imprimer ». Le contenu du rapport correspond aux filtres sélectionnés

o 15

Demandeurs d'aides Demandes d'aide i

La fonction « Exporter » vous permet de créer un extrait brut :

= De tous vos contacts

= De toutes les demandes d’aide de l'année choisie
= De toutes les prestations de l'année choisie

= Des demandeurs daides

daides D: daide  Prestati

6 Conseil dadministration

6.1 Introduction

Pour accéder au « Conseil dadministration », cliquez sur le bouton :

Conseil
d’administration
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L'outil de gestion des conseils est composé de 3 parties :
=« Réunion du conseil d’administration » qui permet de consulter ou planifier les
prochaines réunions
=« Membres du conseil d’administration » qui permet de gérer la liste des membres d'un

conseil
=« Liste des prestations » qui correspond a la liste des prestations a soumettre au CA

6.2 Réunions du conseil d’administration

Vous pouvez y consulter les réunions qui sont déja planifiées.

= Soit dans une vue “Calendrier”:

R du conseil d'ad Membres du conseil d'administration Liste des prestations
Agenda des réunions du conseil dadministration
Calendrier Liste
v
< JUILLET 2019 > & Réunion du 11.07.2019 12:00 heures n
01 02 03 04 05 06 o7
08 09 10 — 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
= Soit dans une vue Liste :
LETLILLEL RS EL LT e LD ) Membres du conseil d'administration Liste des prestations
Agenda des réunions du conseil d'administration

Calendrier Liste
& Reunion du 11072019 1200 hewres [
@ Reunion du 11062019 1200 hewres [

& Reéunion du 11.05.2019 12:00 heures

= Pour planifier une nouvelle réunion cliquez sur « + Nouvelle réunion » et renseignez la
date et 'heure prévu. Puis enregistrez:

Nouvelle reunion du conseil d'administration m
Mon défini ~
20.06.2024 ¥ 13:32
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6.3 Membres du conseil d’administration

Dans longlet « Membre du conseil d'administration » vous pouvez adapter la liste des membres de
votre conseil :

Réunions du conseil d'administration [LEGIER RSN ELLAEFLLLY Liste des prestations

Membres du conseil d'administration

Pour ajouter un nouveau membre cliquez sur « + Ajouter », puis saisissez les données (le
nom, prénom et role sont des champs obligatoires)

Nom | |

Prénom | |

Role | |

Compte utilisateur

6.4 La liste des Prestations

La liste des prestations comporte toutes les prestations qui sont soumises au conseil
d’administration. Par défaut la liste n'affiche que les prestations des six derniers mois et les
prestations n'ayant pas encore une décision. Les colonnes suivantes sont présente dans la liste :

Numéro de la demande d’aide

Date de dépot (si la date de dépdt n'est pas remplie, le date de la demande y est reprise)
Décision

Demandeur

Type de Prestation

Montant de la prestation

Gestionnaire de la prestation

Date du Conseil dadministration dont la prestation sera / été traité

IL est possible de filtrer par type de prestation, par demandeur, gestionnaire, date de dépdt, décision
du CA, date de CA et décision du président

Le bouton « Réinitialiser » vous permet d’annuler vos filtres.

Le bouton « Imprimante » vous permet dexporter,en PDF ou Excel, la liste des prestations
affichées.
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6.5 Vue détaillée d’une réunion du conseil

Pour ouvrir une réunion, cliquez sur « Réunions du conseil d’administration » puis cliquez sur la
réunion souhaitée.

IL est possible d’afficher les réunions en mode calendrier ou en mode liste

OFFICES SOCIAUX

Reéunions du conseil d’administration Membres du conseil d'administration Liste des prestations

Agenda des réunions du conseil d'administration

Calendrier Liste

& Réunion du 17.10.2024 09:00 heures 0
& Réunion du 26.09.2024 00:00 heures u
& Reunion du 12.08.2024 09:00 heures o |

Puis vous pourrez retrouver la liste des membres, ainsi que liste des prestations a traiter :

Reunions du conseil d'administration Membres du conseil d'administration Liste des prestations

Agenda des réunions du conseil d'administration > Réunion du 17.10.2024 09:00 heures

[0 véaier s reunion rée empie

Personnes absentes

Personnes convoquées Personnes présentes

oo
a0
oo

Points a décider

Il ny a pas de prestations dans la catégorie 'SZURA Manon - Ratifications

= W S - Ratifications (0)

o . - Secours (0) o-]1]
Il n'y a pas de prestations dans la catégorie 'SZURA Manon - Secours’

Recupsrar o resations

6.5.1 Gérer les participants de la réunion

Vous pouvez récupérer la liste des participants sur base des personnes que vous avez renseigné
dans longlet « Membres du conseil d'administration » :

Pour récupérer automatiquement des membres, cliquez sur « Rafraichir les personnes
convoquées »
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Agenda des réunions du conseil d'administration > Réunion du 17.10.2024 09:00 heures

Personnes convoquées Personnes présentes

Ajouter une personne || Rafraichir les personnes convoquées

Le bouton « Ajouter une personne » vous permet d’ajouter d’autres participants

Les pouces vous permettent d’indiquer la présence/absence des membres

& T=a

Réunions du conseil d'administration Membres du conseil d'administration Liste des prestations
Agenda des réunions du conseil d'administration > Réunion du 17.10.2024 09:00 heures BETT

Personnes convoquées Personnes présentes Personnes absentes

Rafraichir les personnes convoquées

Points a décider

6.5.2 Récupérer des prestations

Le systéme vous permet de créer des catégories de prestations avec les critéres qui vous
conviennent :

Si vous décidez de récupérer les prestations dans votre conseil par commune, vous pouvez créer
des catégories sur cette base. Si vous traitez des TPS a part, vous pouvez créer un groupe qui
comporte uniquement les prestations TPS. Plusieurs filtres peuvent étre combinés. Les critéres ci-
dessous sont disponible afin de définir les prestations d’une catégorie:

Type(s) : choisissez un ou plusieurs types de prestations

Typologie(s) : choisissez une ou plusieurs typologies de prestations, toutes les prestations
appartenant a ces typologies sont récupérées

Demandeur : indiquez le nom du demandeur qui doit étre présent dans une catégorie,
seules les prestations des demandeurs ayant ce nom seront récupérées

Gestionnaire : vous pouvez baser votre requéte sur les gestionnaires qui ont géré le
dossier

Communes : vous pouvez indiquer la commune du demandeur

Soumis au CA : cocher la case “Oui”, pour récupérer uniquement les prestations soumises
au conseil d’administration. Si vous souhaitez récupérer d’autres prestations non-soumise
au CA, cocher “Sans choix” ou “Non”

Décision du président : pour préciser si vous voulez récupérer les prestations déja décidées
par le président ou non
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NOS

LETLIGL AR TRLL RS T LI H G EL Y Membres du conseil d'administration Liste des prestations

Contenu de la catégorie %+ “w - Ratifications'

Type(s)

Gesti

Commune(s)

Soumis au conseil d'administration O sans choix
O oui
O MNon
Décision immédiate du président O sans choix
O oui
Oon

o 4
Enregistrer la recherche

Effacer les critéres

Une fois que vos catégories avec leurs critéres sont définies, le systéme permet automatiquement

d’ajouter des prestations dans les catégories.

Pour créer une catégorie :

= Dans les « Points a décider », cliquez sur « Ajouter une catégorie »

> (0)

ILn'y a pas de prestations dans la catégorie ”

+ Ajouter une catégorie

= Définissez le nom de la catégorie

» (0)
TPS

+ Ajouter une catégorie

= Cliquez sur « Ajouter » puis « Enregistrer » pour sauvegarder la catégorie

~ TPS (0)

ILn'y a pas de prestations dans la catégorie ‘TPS'

Récupérer les prestations [l Ajouter une prestation

+ Ajouter une catégorie

= Cliquez sur le bouton paramétrage pour définir les parametres de cette catégorie
= L’écran des criteres apparait, définissez vos criteres pour cette catégorie

= Un exemple pour une catégorie “TPS”: Type = Tiers payant social, Soumission au CA = Oui :
cette requéte va récupérer toutes les prestations “Tiers payant social”, soumises au conseil

qui ne sont pas encore décidé ou lié a une autre réunion du conseil
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El Contenu de la catégorie TPS

Demandeur

Gestionnaire(s|

‘Commune(s)

Soumis au conseil d'administration O 5ans choix
O Non

Décision immédiate du président ® sans choix
QO oui
O Non

= Puis cliquez sur « Enregistrer la recherche » pour garder ces critéres et revenir a U'écran de
la réunion du conseil

= Cliquez de nouveau sur « Enregistrer » pour finaliser cette catégorie

= Maintenant vous pouvez cliquer sur « Récupérer les prestation ». Le résultat comporte
toutes les prestations du type « Tiers payant social » qui ne sont pas liées a une autre
réunion du conseil ou a une autre catégorie de la méme réunion

~ TPS (47) o-]1]
N° de demande Date dépét Demandeur Prestation Description Gestionnaire Commune Motif pécision [ )
20181217-0002 17.12.2018 - Tiers payant social — -~ u n
201901090001 09.01.2019 - — Tiers payant social - —— o o tren (4] =]
20190426-0005 26.04.2019 — Tiers payant social —— - - [4] =]
20190723-0003 23.07.2019 b Tiers payant social - — bt n n

= Le compteur dans le titre vous indique le nombre des prestations récupérées

= |l est possible de dissocier une prestation en cliquant sur le bouton « Dissocier » a droite
de la liste

Remarque

Si vous dissociez une prestation dont vous avez déja indiqué une décision, la décision sera annulée
= Pour finaliser votre liste, cliquez sur « Enregistrer »

Remarque

Au moment ou les prestations sont liées a une catégorie, ils ne sont plus tenus en compte pour la

définition des autres catégories. Une prestation peut uniquement étre associé a une seule réunion
et catégorie.

= Vous pouvez créer la prochaine catégorie, par exemple toutes les décisions du président,
qui sont encore a ratifier. Créer la catégorie, puis enregistrez.

= Le seul filtre a mettre est « Décision immédiate du président = oui »
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Soumis au conseil d'administration @ Sans choix
O 0Oui
O Mon

Décision immédiate du président O Sans choix
® oui
O Mon

Remarque

Pour que les ratifications apparaissent, il faut que dans la prestation la case « Décision immédiate
du président » soit coché. Dans l'onglet décision de la prestation les pouces doivent étre neutre —
sinon la prestation sera déja considérée comme ratifié :

~ Décision

Date de décision 10.07.2019 =

Date de ratification hd

Remarque

Vu que chaque prestation appartient uniquement a une seule catégorie, lordre de récupération est
important. Si vous avez défini des catégories avec des critéres qui se chevauchent, lordre de
récupération va indiquer dans quelle catégorie une prestation se trouve.

= Mise a part la récupération des prestations sur base des critéres prédéfinis, vous avez
toujours la possibilité d’ajouter des prestations a une catégorie sur base d’'une recherche
manuelle. Pour le faire cliquez sur le bouton « Ajouter une prestation »

= L’écran suivant apparait:

[E Ajouter des prestations

| Type(s) )
Typologie(s) )
Demandeur )
Gestionnaire(s) )
Commune(s) )
Soumis au conseil d'administration @ Sans choix
Qoui
O Non
Décision immédiate du président @ Sans choix
Q oui
O Non

i

Lancer la recherche
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= Vous pouvez indiquer vos criteres afin de rechercher toutes les prestations
correspondantes

= Cliquez sur « Lancer la recherche », vous pouvez voir la liste des résultats :

349 prestations trouvées

= Cliquez soit sur « Tout sélectionner » afin de récupérer toutes ces prestations ou cliquez
sur une ou plusieurs prestations spécifiques et cliquez sur « Sélectionner »

6.5.3 Création des templates

Une fois que vous avez créé l'ensemble de vos catégories, vous avez la possibilité denregistrer ces
requétes comme template.

= Cliquez sur « Créer template » en haut a droite de la page

Agenda des réunions du conseil d'administration > Réunion du 20.06.2024 09:00 heures Em
Personnes convogquées Personnes présentes Personnes absentes
a0
a0
a0
a0
[ [ ]
a0
a0
: (4[]
 Ajouter une persomne | Rafrafchir les personnes convoqués |
Points a décider
l » . - - Ratifications (3) m n
[ » TPS (2) o] 1]
 + Ajouter une catégorie

= Vous avez la possibilité de choisir un titre pour ce template, par exemple « Réunions
06.2024 »

= Apres avoir cliqué sur « Ok » puis « Enregistrer » et le template sera enregistré

Création de template

Veuillez saisir un titre pour ce template
Réunions 06.2024
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Remarque

La template est un modéle de vos réunions. Les catégories que vous avez définies,de méme que les
participants sont enregistres.

Pour utiliser cette template :

= |l faut la choisir dans la liste « Template » lors de la création d'une nouvelle réunion

Reunions 06.2024

TEMPLATE
| Réunions 06.2024 v

DATE ET HEURE DE DEBUT DE LA REUNION
| 24.06.2024 ¥ | | @ 935 |

= Les personnes convoquées, de méme que les catégories avec leurs critéres sont déja préts

Réunions du conseil d'administration Membres du conseil Liste des

& | Décaler la réunion | Créer template RIS Annuler

Els]afs]afa]a]a]s
4|alalafaa]a]s

= Il vous suffit de récupérer les nouvelles prestations par catégorie

6.5.4 Gestion des décisions

Pour chaque prestation affichée dans le détail d’'une réunion, les informations suivantes sont
visibles dans la prestation :

= Numéro de la demande
= Date dépét

= Demandeur

= Libellé de la prestation
= Description

= Gestionnaire

= Commune

= Motif
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- W8 W - Ratifications (3) m
N° de demande Date dépat Demandeur Prestation Description Gestionnaire Commune Motif pecision [T 03
Caution locative (4] ]]
Loyer / Accueil & (4] ]n]
Hébergement
Caution locative v [#]=]=]
Récupérer les prestations [ll Ajouter une prestation

= La colonne « Décision » située a droite vous permet de saisir les décisions du conseil,

saisissez la décision avec les pouces
= Afin d'indiquer le motif, cliquez sur l'onglet « Commentaires », une fenétre apparait qui

vous permet de saisir le motif :

Décision

Veuillez motiver votre décision

= Puis cliquez sur « OK » et sur « Enregistrer » pour valider le motif

A l'exception de la saisie des décisions une par une, vous avez également la possibilité de saisir la
décision « en masse » pour toutes les prestations appartenant a une catégorie spécifique:

= Cliquez sur les pouces qui se trouve a droite de « Décision »

ATTENTION

Veuillez noter que si vous dissociez une prestation décidée a lordre du jour de la réunion la
décision sera annulée.

6.5.5 Gestion des documents

En haut de lécran d’une réunion du conseil, vous trouverez le symbole d'imprimante, qui vous
permet de générer des documents.

5 oscaier b eunion] creer tempise] Envegtrer | Annuier

Vous pouvez générer :

=« Listes des prestations » : une liste des toutes les prestations soumises a cette réunion du
conseil (au format Word, PDF ou Excel)

= En masse, toutes les lettres d’accord et de refus (en format Word ou PDF)
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/ Activites

7.1 Création des activités

Vous pouvez planifier des activités qui sont liées soit a une personne (via la page du contact), soit
liés aux différents éléments d’'un dossier social individuel (le dossier méme, une demande d’aide ou
prestation spécifique).

Le bouton pour créer une activité se trouve toujours a droite en haut de lécran :

OFFICES SOCIAUX

Cliquez sur le bouton et le calendrier des activités souvre :

CALENDRIER  LISTE + NOUVELLE ACTIVITE
+ COMPLETEE @ ANNULEE Q
< JUILLET 2019 >

vendredi 12 juillet 2019

Aucune activité a afficher
01 02 03 04 05 06 o7

08 09 10 11 n 13 14

Pour créer une nouvelle activité, cliquez sur « Nouvelle activité »

Compléter les informations (type d’activité, nom, date, heure,...)

Lettre & (ADEM honuer | oveister

Activité administrative v Lettre hé
Lettre a LADEM

12072019 ¥ () 16:00

Afficher plus de détails v

= Sous « Afficher plus de détails » vous pouvez indiquer des précisions supplémentaires

= Vous pouvez planifier une activité pour un autre utilisateur en cliquant sur « Changer
d’acteur »
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ppeler locataire (horuier ] envegsrer

Activité administrative ~ Téléphone v
Appeler locataire

19.06.2024 ¥ 27

Afficher moins de détails «

=352 562 685 654

Durée (HH:MM)

s Q Changer d'acteur

7.2 Consultation des activités

Vous pouvez accéder a l'écran de suivi de vos activités en cliquant sur :

Mon calendrier

Ici vous pouvez consulter vos activités :

OFFICES SOCIAUX a
e EE
CALENDRIER LISTE + NOUVELLE ACTIVITE
v COMPLETEE @ ANNULEE Q
< JUIN 2024 >

mercredi 19 juin 2024

P> Appeler locataire

01 0z
O EEEZIEY ACTIVITE ADMINISTRATIVE
Planifiée pour Aujourd’hui a 09:27
03 04 05 06 o7 08 09
10 11 12 13 14 15 16
! ) — i ’ ’ ’
24 25 26 27 28 29 30

Longlet « Chercher... » permet de visualiser les activités d’'un état, par exemple uniqguement ceux
qui sont encore « A traiter » :

64/65




b?q?

CALENDRIER  LISTE

X ATRAITER 1 EN PAUSE » EN COURS v COMPLETEE @ ANNULEE Q. Cchercher ...
> Préparer conseil
o FERTER ACTIVITE ADMINISTRATIVE
Planifiée pour Aujourd’hui a 09:30
> Appeler locataire
o FERTER ACTIVITE ADMINISTRATIVE

Planifiée pour Aujourd’hui a 09:27

La gestion des états se fait via les boutons dans le kanban d’'une activité :

" Commencer lactivité

= Supprimer lactivité

. Annuler lactivité

. Indiquer que l'activité est terminée
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