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Généralités

Droits Utilisateur

Chaque utilisateur posséde des droits (création, suppression, modification, etc..) pour certaines fonctions du logiciel. Ces droits sont
attribués par I'administrateur et rattachés a son identifiant. Le présent manuel correspond a une description des fonctions par un
utilisateur possédant I'ensemble des droits.

Se connecter a é0 Hébergement

Exécutez le logiciel en double-cliquant sur I'icbne correspondant au logiciel €0 hébergement.
J ..hj
g

e hébergement

| Identification e X
de ['utilisateur Identification de
) I'utilisateur

Maorn d'utiisateur |administrateur@chrs. fr |

Mom de Futilisateur || |

Mat de passe | [ |

Mot de passe | |

[[5e souvenir du mat de passe

[ Annuler ] I Connecker ]

[ Annuler | [ Connecter |

Entrez votre identifiant (Adresse e-mail) et votre mot de passe pour accéder a votre session sur le logiciel. Selon la configuration
appliquée par I'administrateur, le nom d’utilisateur est déja pré-rentré en fonction de votre session Microsoft Windows.

Puis cliquez sur « Connecter » ou tapez « Entrée ».

Un écran de bienvenue s’affiche.

¥ 4.00 st

Vous pouvez y lire la version de é0 utilisée (dans I'exemple : v 4.00 st).

La date et heure de votre derniere connexion est une information de sécurité obligatoire afin de vous permettre de détecter les
acces interdits en utilisant votre compte é0.

Cet écran se ferme automatiquement au bout de 10 secondes, mais vous pouvez cliquez dessus pour le faire disparaitre
immédiatement.
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Présentation de I’environnement éO

Fichier Edition | Dossier Jourmal Courrier  Gestion  Dickionnaires  Uilikaires  Aide
é':.:' e rir Chrl+D
D_USSiETS Mini-dossiers Wisite'
e Frescripkions hars dossier
Lat=
Hébergemernts Mokes
Occupations
Bnimations Epidéminlogie
ol E] Animakions
Réglemernts
Aticles
Stocks Aicles
Gastan IEI
CHU La Boulangeriz

Une barre de menu en haut de I'écran vous permet d’accéder a toutes les fonctions de é0. En cliquant dessus, les menus se
déroulent pour afficher chaque rubrique.

Fichier Edition Dassier Jourmal  Courrier  Gesktion  Dictionnaires  Uklicaires  gide
Au milieu de la fenétre, le logo €0 vous indique que vous étes dans le menu principal.
l
w
Mepnu Princinal]

Une barre de menu pour le paramétrage et les options du logiciel est accessible en sélectionnant « Menu Outils » dans le menu
Fichier (et inversement, « Menu Principal » si vous étes dans le « Menu Outils »)

4D
Fichier Edition Dossier  Journal  Cc
Fermer la palette Chrl+P

Fichier Edition LUtlisateurs Pz

Fermet la palette

Sauveqarde de la base

Crerir 'genda Chel4+T

Menu “Oukils”

Menu Principal

Quitter "ao" ChrH0

Quitter "&0" Chrl+0

Voici la barre de menu du « menu outils »

Fichier Edition Ukilisateurs Paramétres Oukils  Aide

Au milieu de la fenétre, le logo €0 vous indique que vous étes dans le menu Outils.
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Menuy Outils]

La Palette de navigation
Les boutons sont des boutons « raccourcis » qui permettent d’accéder aux fonctions de é0 plus rapidement qu’en allant les
chercher dans la barre de menu. Ces boutons sont configurables par chacun des utilisateurs pour permettre de s’adapter aux plus
pres des besoins de celui-ci.

4D

Fichier Edition Daossier Jourmal Courrier  Gestion  Dictionnaires  Utlitaires  Aide

0

Oossiers

Répertaire
Lots
Hébergements

Oecupations

Animations

Joumal
Reéglements
Aeticles
Stocks Aicles)

CHU L= Boulangeriz

Fichier  Edition Lklsatenre—tfarametres  Aide
T, Dossiers Répertaire Latz Heberge... Occupdti..  Animations Jaumal Réglements  Aicles  Stocks A
—

Gaetan E D
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Le « chercheur »

En accédant a certaines fonctions, vous pourrez utiliser ce type de fenétre appelé « chercheur ».

'iDossiers !EIE

QNN Q6-8-S2@ & %

P SR

\ :lgl' { Dossiers = e

i i
=~ |Nom = i
=R
e GO NP L o S R R BT
Mo Prenom | Date de naissance | N® de dossier =]

Permet de fermer la liste (méme action que la
croix en haut a droite de la fenétre sous Windows)

Permet d’'imprimer des éléments de la liste

Permet d’ouvrir I'élément sélectionné

Permet d’afficher toute la liste

Permet de créer un nouvel élément (dossier,
batiment, lots, etc...)

Permet de n’afficher que les éléments sélectionnés de la
liste.

Permet de Dupliquer un élément sélectionné

Permets d’afficher une « mini-fiche» d’un élément

sélectionné.

Permet d’afficher I'entourage du dossier

sélectionner (ou correspondant)

4

Z
=
&
n

Permet d’afficher la liste des éléments archivés ou non

Permet de chercher dans la liste

4

Permet de supprimer un élément de la liste.

Permet de trier avec des critéres la liste

4

¢ LB E =B

A= AN

Permet d’ouvrir le « chercheur » avancé.

=

=
]
=

Permet de choisir une rubrique et de saisir dans le champ
de saisie un mot clé ou simplement le début du mot
recherché.

Indique le nombre d’élément affichés sur le nombre total
d’élément (ici : zéro sur 21 au total).

Remarque : en version multi-site, le nombre total
d’élément correspond au nombre total d’éléments pour
I’ensemble des sites.
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Utilisation

Gestion des établissements

Carnet d’identité établissement

Un établissement regroupe des batiments, un batiment regroupe des lots, un lot contient des places.

Les établissements

Chaque utilisateur du logiciel est lié a un ou plusieurs établissements (I'administrateur est responsable de la liaison entre un
utilisateur et un établissement)

| T= Etablissements (1/0) g@
NN I o) M 4 =
Dénomination  JCHU |a boulangerie Type |(CHU V
M° &tablissement  [3077 Agerce  |ACC, SANS ABRIS BOLL

Adresse |34, boulevard Ney Telephone
| Fax

Code Postalfvile 75012 |PARIS Centre colit  |907750C000

Infarmations | Description || Paramétres

+ ArCtivites Dornainies Frincipale
Lrgence 7o03 *
J Lrgence 708
Litilisateurs || EEEES .
La POSTE v
Sdrminiztratewr Dormiciliation La POSTE

Code bangue
Code guichet
M2 de compte
Cl& RIE

IBAMN

BIC

archivage

Archivage |00f00f00

Dénomination : Renseignez le nom de I'établissement

N° établissement / Centre coiit / Agence / Domaines : Ces champs sont utilisés pour I'identification comptable dans la procédure
d’export SAP. L’exactitude de ces informations est donc importante.

Adresse/ Code Postal/Ville : Renseignez I'adresse compléte de I'établissement.

Type : sélectionnez dans le menu déroulant, le type d’établissement qui convient.

Dans I'onglet Information, vous visualisez le type d’activité que I'établissement prévoit. Le menu d’activité de I'établissement pour
certaines fonctions comme I'hébergement et les mouvements de caisse sont incrémenté en fonction de I'activité et du domaine

choisi.. Une petite étoile apparait dans la colonne principale pour indiquer I'activité principale de I'établissement.

Utilisateurs : vous visualisez la liste des utilisateurs liés a cet établissement.
Banques : Vous pouvez renseignez les informations de comptes concernant la ou les banques de I'établissement.
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Lier un document externe a une fiche établissement.

Vous pouvez ajouter une plaquette de I'établissement, le bail, etc... grace au bouton « Gestion des documents » qui vous permet de
parcourir votre PC et d’y ajouter les documents a lier.

=k

aestion des documents

Cliquez sur I'onglet « Description », vous avez accés a différentes informations concernant I’établissement. Les informations sont
simplement informatives. Le contenu n’oriente pas le fonctionnement du logiciel.

Pour la zone « Catégorie bénéficiaires », cliquez sur les lignes en appuyant sur la touche « Ctrl » du clavier afin de sélectionner
plusieurs lignes.

Informations | Description | Paramétres

Financernent des travay Proprigtaire
|
Date fin de conwvention |00,/00/00 Date de début de l'activité urgence  |00f00/00
Type travaux v

LesaglEn 6 MoElemer: Persanel ETP A Catégorie bénéficiaires A
DirecteLr ] Hormme
Sous-directeur 0 | Femme
Directeur adjoint 0 Couple
Intervenant social 1] Couple avec enfants
Anirnateur O|% | |Hormme avec enfants fisal

Cliquez sur l'onglet « Parametres », vous avez acceés aux divers parametres de [|'établissement. Vous pouvez y modifier le
comportement du logiciel.

Informations || Description | Parametres

Paramétres dossiers  Muméro de dossier automatious (090001 [_Générer |

Identité par defaut Code postal wille |

Lieu de contact par défaut - [CHU

Modéle TES par défaut |Hebergerment
MNurnéro de recu réglement |1

Le numéro de dossier automatique indique le dernier numéro de dossier utilisé. Ce numéro sera incrémenté de 1 afin d’étre
attribué a un dossier en cliquant sur le bouton « Auto » dans I'écran « Identification » d’un dossier.
Le modele TBS par défaut doit étre normalement « Hébergement » sauf si des modeles spécifiques ont été créés.
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Le Menu Gestion indique 3 fonctions liées aux établissements (Batiments, Lots, Places). Ces fonctions permettent de créer le carnet

d’identité de I'établissement.

Fichier Edition Dossier Jourmal  Courrier | Gestion  Dictionnaires
.':jl":,l 4 Dossiers Epidamia. Pgenda Cal Familles ir

Articles
Stocks i
Maouvemenks

Batiments

Laks

Places
Heébergements
Qccupations

Les batiments

Choisissez la fonction « Batiments » dans le menu Gestion. Le « chercheur » s’ouvre. Cliquez alors sur .pour référencer un

nouveau Batiment.

ﬁ -ﬂ ﬁ- I CHU La Boulangetie E E

Libele [BATIMEMT TEST

Sdresse |

Code postalvile | |

[ Ascenseur Etages 0
[ Accessibilité pour mobilité réduite
I chenil

b = O Q-85

MNUmEro Type MNombre places Secteur Service
120 Charmbre 1 | Accueil hivernal Urgence
12 Diartoire 4 | Stabilization
Motif archivage| Archivage |00/00/00

Libellé : Renseignez le nom du batiment

Adresse/ Code Postal / Ville : Renseignez I'adresse du Batiment

Ascenseur/Accessibilité pour mobilité réduite/Chenil : Cochez la/les case(s) si le Batiment offre ces possibilités
Etages : renseignez le nombre d’étages que le batiment contient.

Motif archivage : Renseignez la raison pour laquelle le batiment n’est plus utilisé (a remplir lorsqu’un batiment n’est plus utilisé)

Archivage : entrez la date a laquelle le batiment n’est plus utilisé (a remplir lorsqu’un batiment n’est plus utilisé)

Chaque batiment est lié¢ a un établissement. Lors de la création d’un batiment par un utilisateur ayant ce droit, le batiment est

automatiquement lié a I'établissement auquel est rattaché I'utilisateur.

Cliquez ensuite sur 3 pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
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Les lots

Les lots sont des lieux regroupant plusieurs places comme une chambre, un dortoir, etc.

Choisissez la fonction « Lots » dans le menu Gestion. Un « chercheur » s’ouvre. Cliquez alors sur " pour référencer un nouveau lot.

NN I ACCUEILL URGEMCE GLOBAL DD 95 a
Batiment |
Secteur [EEEE - Service |
Etage | u}
Numérol Type | =l
Mornbre places | u] Haorrrme | u]
Femme | u]
Mixte | u]
Enfant | 0
Apirnal | 0
Places |
-] Q-5
MUrmEro | Consigne Type place Tiers Reservataire | Irnrmakbilisé | date archi\rage| ;I

|

srchivage [00/00/00

Batiment : Renseignez le nom du batiment (les premiéeres lettres du nom permettent de rechercher et sélectionner le bon batiment)

Remarque : Quand vous étes dans la fiche du Batiment en question, cliquer + permet de lier directement un lot au batiment)
Secteur : Sélectionnez dans la liste déroulante I'activité principale correspondant au lot. Les activités disponibles dépendent des
activités proposées par I’établissement. Par exemple, « Stabilisation » ou « Accueil Hivernal »

Lors de I'attribution d’un hébergement, I’activité renseignée dans le secteur sera prise en compte dans la procédure d’attribution du
lot.

Service : Renseignez le nom du service.

Etage : renseignez le n° de I'étage du lot.

Numéro : Renseignez le n° du lot

Type : Renseignez le type du lot en sélectionnant parmi la liste (chambre, dortoir, bungalow, chalet, ...)

Nombre places & Homme / Femme / Mixte / Enfant / Animal : Le nombre de places total et par catégorie ( Homme / Femme /
Mixte / enfant / animal ) est automatiquement calculé lors de I'ajout de place pour le lot.

Archivage : Si un lot n’est plus utilisé, indiquez la date a laquelle ce lot n’est plus utilisé. A partir de cette date, ce lot et les places
rattachées ne seront plus disponibles dans la procédure d’hébergement.

Cliquez ensuite sur ﬁ pour valider la saisie que vous venez d’effectuer. Le nombre de places disponible pour ce lot doit
automatiquement étre mis a jour.
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Les places

Les places sont les lieux d’hébergement physiques, que ce soit pour une personne (lit) ou un animal (chenil).
A partir de la fenétre des lots, vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier des places.

Pour en ajouter, cliquez sur 'l:*'.

ﬁluts (7/0)/ Places

NN

l—

—Batiments

Libelle [ARGEMTEUIL

Type |Chambre

MUMmErD |3

Sarvice |

Murnero |
Consighe |
Irnrnobilize |EIEIfEIEI,fEIEI

Type place [~ Homme [ Femme [~ Enfant

[~ animal

Tiers Reservataire | 3|

Le cadre « Batiments » affiche un résumé de ce que vous avez saisi dans les pages précédentes.

Numéro : Renseignez le n° de la place

Consigne : Renseignez le n°® de la consigne lié a la place. Ce champ est principalement a utiliser si un hébergé quitte I'établissement
sans emporter ses effets personnels.

Immobilisé : Entrez une date si la place est indisponible (date de début d'indisponibilité).Une place créée pour augmenter
temporairement la capacité d’accueil ne sera pas supprimée mais rendue indisponible a la fin de la période. Elle pourra étre
réactivée en cas de nouveau besoin d’augmentation de la capacité d’accueil.

Type Place : cochez la case correspondante a la place en question. (Homme + Femme cochés donnera : Mixte)

Tiers Réservataire : sélectionnez le tiers réservataire (DALO : droit aide au logement)

Cliquez ensuite sur ﬁ pour valider la saisie que vous venez d’effectuer. Le nombre de places disponible pour ce lot doit
automatiquement étre mis a jour.

Page 11/53



Les hébergés

Un hébergé correspond a une personne physique a laquelle sont rattachées diverses catégories d’informations historisées.

Les personnes

Pour accéder aux données des personnes, utilisez le Menu « Dossier » en cliquant sur ouvrir.

Le « chercheur » s’ouvre. Cliquez alors sur " pour référencer un nouveau dossier de personne hébergée.

N Y 2 1« AN - o ~]

RN Dossier archivé Oui MNon Gestionaie ||
~Hébergé
Titre, prénom, nom - | =l | Sexe | <
Mom de jeune file | Mele)le  JO0f00j00 3|
&3 Adresse Mationalite | ]
| Téléphone 1 | | =]
Code postal, vile | | Telephone 2 | | |
Profession | x| Télécopie |
&4 E-mai |
| o
Consigne M* I— ;I

Admimztratif |Entuurage : I]I Comespondants : I]I

Régime |v| | =l |_ |

Assure Mom | Prénom |
Matricule | Caisse I— Centre payeLr I—
Draoits jusqu'au  |00/00/00 ™ Tiers pavant
Azzurance complémentaire
Mutuele | Garanties I
Me adhérent |

Hébergement | 0 ?@J =

Titre, Prénom, Nom : Renseignez les informations correspondantes dans les champs.

Sexe : Masculin/Féminin

Nom de jeune fille : Renseignez I'information correspondante dans le champ (saisissable uniquement si Titre = Mme)

Adresse / Code Postal / Ville : Renseignez 'information correspondante dans le champ (2 lignes d’adresse)

Profession : Renseignez la profession de la personne

Né(e) le : Renseignez la date de naissance de la personne

A : renseignez la ville de naissance de la personne (tapez le nom ou le début du nom de la ville, vous permet de sélectionner dans la
liste la bonne ville, si ville non frangaise, cliquez sur « Passer » pour forcer la saisie)

Nationalité : Renseignez la nationalité de la personne (tapez le nom ou le début du nom de la nationalité pour accéder plus
rapidement a la nationalité dans la liste)

Téléphone 1 / Téléphone 2 / Télécopie / e-mail : Renseignez les informations correspondantes dans les champs.

Consigne N° : Renseignez le n° de consigne dans laquelle les effets de la personne sont conservés, puis dans le champ les effets
laissés.

Note : la notion de consigne désigne un espace (casier, piece, ...) dédié au stockage des objets personnels des hébergés.
Cette notion n’est pas rattachée a I’"hébergement puisqu’une consigne peut étre conservée au travers de plusieurs hébergements.
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Dans I'onglet « Administratif », vous pouvez renseigner les éléments d’assurance maladie de la personne et aussi les éventuels
documents a conserver une fois que vous les avez numérisés.
i '?@J o

En cliquant sur le bouton de gestion des documents, vous avez la possibilité d’insérer des documents liés a cette personne.

Dans l'onglet Entourage, vous pouvez créer un lien avec d’autres personnes référencées dans le logiciel.
L’entourage peut correspondre a une personne a joindre ou a d’autres membres d’une famille hébergée.

Administratif Entourage : 0 |Eurrespundants : I]l

+) = @ [ afficher uniguernent les relations actives Q - %

Identité de la relation Période

Cliquez sur 'L'J’ pour ajouter une nouvelle relation.

'.‘_;(Dussier n“ 11 {0/0)/ Relations

#3143 @ 1 Entourage
Tipe | =l
Identite |
Date début ||:||:| foofoo Date fin ||:||:|f|:||:| f00
Cornrmertaire: ;|

[

Type : Renseignez le type de relation entre la personne hébergée et celle avec qui on établit une relation (par exemple : relation de
type « Conjoint »)

Identité : Renseignez le nom de famille de la personne (si elle n’est pas référencé dans le logiciel, cliquez sur « Créer » dans la
fenétre suivante, vous trouverez alors la fiche de création.

Date début / Date fin : correspondent aux dates de début et de fin d'une relation entre deux personnes.

Commentaire : Commentaire éventuel sur la relation

Cliquez ensuite sur fi' pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
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Dans l'onglet Correspondant, et sur le méme principe que I'entourage, vous pouvez créer un lien avec des professionnels
référencés dans le logiciel.

Cliquez sur '|_7J, pour ajouter une nouvelle relation avec un correspondant. Vous avez ainsi la méme fenétre que précédemment.

La création d’un professionnel est identique, méme si les champs a remplir sont différents. (Voir le chapitre « Les partenaires » pour
des informations complémentaires).

'.L_;(Dussier n? 11 {0/0)/ Relations, Répertoire

AN

[
(4

Tvoe | | [ Dénomination différente
Titre | ~| Prénom, nom | |
Denomination || Twoe snécialité | =l
@ Adresse Telenhone 1 I I LI
Téléohone 2 | | =l
Code Postalfvile | Télecopie |
Formule de oolitesse | =l
E-mail |

el

Site web |

Motes |
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Un hébergé
Une personne est potentiellement considérée comme « hébergée » a partir du moment ol un n° de dossier a été saisi.

NI NN =

ne 112

Une personne de I'entourage qui n’est pas « hébergé » n’aura donc pas de n°. (ex : un ami de la personne « hébergé » qui veut étre
prévenu s'il lui arrive quelque chose)

Aprés avoir renseigné le N° de dossier, vous remarquerez que vous avez acces a plusieurs pages du dossier.
Selon les fonctions activées, certaines pages du dossier ne sont pas accessibles et n’apparaitront pas dans le menu déroulant.

B Suivifcontacts ] [p]

— Identite e
Historique - Prises en charge %
o Suivifcontacts __—

Vous pouvez sélectionner la page désirée : - soit via le menu déroulant

- soit en « tournant » les pages du dossier grace aux fleches |— et J

Via le « Chercheur » de dossier, lorsque vous cliquez sur une personne possédant un n° de dossier vous accédez par défaut sur la
page du dossier : « Suivi/Contact »
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Suivi/Contact

Contact

Pour ajouter un contact avec la personne, cliquez sur 'L'J'

® g a I B Suivijcontacts =1 B A 4k, H H
14 = €y - -8 -85 e [ @ -

Crate

w motif

20/01/2009  Mardi Recepteur [(CCAA =]
Cors. indiv. sociale|

Suivi régulier Maintenance

La date du jour s’affiche automatiquement.
Ici vous pouvez renseigner toutes les informations sur le contact que vous avez eu avec la personne.

Cliquez sur H pour ajouter les participants au contact.
Les données sur les participants aux contacts sont utilisées pour établir les statistiques. La saisie systématique de ces informatiques
est donc importante.

# huatif 7 Type ¥ Sens # Lieu
280082009 vendredi Récepteur CHU
v Décision

Durée contact |00:00:00 E

Faetan

Acteuwrs internesz : 0 Hebergés : 0| Actewrs externes - 0| Groupe : 0

4+ = @

Nous retrouvons alors la zone d’informations sur le contact.

Type : Sélectionnez le type de contact que vous avez eu ; si le contact est en face a face, sélectionnez « Direct »
Sens : par défaut « Récepteur » car vous « recevez » la personne, elle se présente d’elle-méme.

Lieu : Sélectionnez le lieu du contact.

Motif : Sélectionnez le motif du contact.

Dans le Champ sous « motif » (en blanc), Renseignez les observations, le résumé du contact.

Décision : Renseignez la décision qui a été prise (s’il y a lieu) suite a votre contact avec la personne

Durée Contact : renseignez la durée du contact (format : HH:MM:SS)
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Quatre onglets apparaissent dans la partie inférieure.

Onglet Acteurs internes : en cliquant sur + vous pouvez sélectionner dans la liste les intervenants de I'équipe présents lors de ce
contact.

i Choix d'un participant - Acteurs internes

| Acteurs interne.,. | J Administrateur () - ACCUEIL URGENCE GLOBA,.. =|

Identite du participant 4 sélectionher
I‘nir‘liStrateur (1 - ACCUEIL URGEMCE GLOBAL DD 95

Annuler I (114 I Mouveau Tous

&

Onglets Hébergés : en cliquant sur 'l:*', vous pouvez sélectionner dans la liste les personnes «hébergées » ainsi que I'entourage de
cette personne présents lors de ce contact.

'T_;(Ehuiu d‘un participant - Hebergés

|Hebergés : 0 >| |Sélectionnez un hébergé (dossierf/entourage) |
Identité du participant a selectionner :

A.nnulerl oK | Huuureaul Tous |

Onglet Acteurs externes : en cliquant sur 'l_?' vous pouvez sélectionner dans la liste les intervenants du répertoire présents lors de
ce contact.

Onglet Groupe : Affiche toutes les personnes présentes lors de ce contact. (ex : 2 Acteurs Externes + 1 Hébergé + 0 Acteur Externe =
un groupe de 3 personnes)

*1

Cliquez ensuite sur pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.

/I\ Les données sur les participants aux contacts sont utilisées pour établir les statistiques. La saisie systématique de ces
informatiques est donc importante.
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Suivi
A chaque contact, des informations a suivre peuvent étre portées a votre connaissance ou évoluer.
Le tableau de bord de Suivi (TBS) récolte ces informations.

-

Cliquez sur pour y avoir acces.

Terminer | Avant | LI

21012009 |5ui\ri Hédi-::all Suivi profeszionnel| Suivi social
Libellé Reésultat Unité Note

Le premier onglet a la date du contact résume les informations avant modifications que vous avez déja sur cette personne, pour les
différents suivis.

Chacun des autres onglets indique un type de suivi (médical, professionnel, social, ...) possible pour I’hébergé.
Cliquez sur un onglet pour afficher le type de suivi a effectuer.

Pour chaque élément de suivi, vous pouvez saisir la valeur ou (s’il est disponible) cliquez sur le bouton _’I pour afficher la liste des
valeurs autorisées, puis double-cliquez sur la valeur, ou cliquez sur le bouton « Je Prends »

-l ] s
alicite titre séjour ekl |
Jernandeur d'asile _)I Je prends. .. |

Suivi par CCAS _>|
iar corseil général _)I

Mlor
MSP

livi par association _)I

Suivi par tutell@
- i

e

Au bout de chaque ligne vous pouvez ajouter une note personnelle en cliquant sur le petit bouton rectangulaire. Une fenétre de
saisie apparait.

Libellé Résultat Unité NHote
Situation professionnele _)I [Contrat aide] @

En cliquant dessus, une fenétre de saisie apparait.

'.-'_;(Nute Situation professionnelle du 20/01 /2009

Annuler I (1].9 I
Contrat aidé

Mote |via promaojeune

Précisions |formation Promojeune puis contrat aidé.| =]
Initiahzer I
Aszziztant I

[~
4

Cliquez sur « OK », un « C » comme Commentaire apparait et montre qu’on a ajouté un commentaire.

Libellé Résultat Unité Note
Situation professionnele _)I [Contrat aida @
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Pour chaque élément que vous modifiez, vous avez la possibilité de voir I'historique de cet élément dans la fenétre « Historique
élément » ouverte 3 coté. Le bouton « H » permet d’afficher cet historique si besoin.

2101 J'El]l]Ell Suivi Médical Suivi professionnel |5uivi suciall
Libellé Résultat Unité Note

Situation professionnelie 3| [CO0]
Qualification | Situation professionnelle

Niveau formation 3 | g;mfg;;eg . Valeur il
DuiZE (s | ls 21/022008  Demandeur ernplai
Inscription MPE o | 21/01/2008 DI

Dans I'exemple si dessus, lors du contact du 21/01/2009, on indique qu’il est en « CDD », la fenétre d’historique nous montre que le
21/01/2008, 'hébergé était en « CDI », le 21/08/2008 il était « Demandeur d’emploi ».

Le suivi médical

Le suivi médical permet de connaitre I'évolution de la situation et des besoins médicaux d’une personne.

"M Eléments de suivi - Page 1 sur 1

Terminer | Avant | Apres I
2170172009 Swuivi Médical ISuivi pmfessiunnell Suivi suc:iall
Libellé Résultat Ur
Médedin 5 |

Service hospitalisr _)I |
Centre de soinfCMP _)I |
Suivi médical o |

Bilan de santé |

Le suivi se présente sous une forme d’un questionnaire a choix multiple. Sélectionnez la bonne affirmation en cliquant sur _’I et/ou
de champs libres a remplir.

Le suivi professionnel

Le suivi professionnel permet de connaitre I'évolution du parcours professionnel de I’hébergé

Terminer I Awant | Apres |
21/M J'ZI]I]EI' Suivi Médical Suivi profezzionnel ISuivi su-::iall

Libellé Résultat Un

Situation professionnele _)I |

Qualification |

Miveau formation f |
Durée inactivité | Mois

Irscription AMNPE _>| |

Le suivi se présente sous une forme d’un questionnaire a choix multiple. Sélectionnez la bonne affirmation en cliquant sur.’l, et/ou
de champs libres a remplir.

Page 19/53



Le suivi social

Le suivi social gére les changements de situation sociale dans le temps.

Terminer I Awant |

Apres |

21/M !2I]I]EI| Suivi Hédicall Suivi profeszionnel Suivi social

Libellé

Résultat

Uni

Situation familiale f |

Cornposition farmiliale _)I |

validité titre séjour |

Demnandeur d'asie 3 |

Suivi par CCAS 5 |

Suivi par consell général _)I |

Suivi par association _)I |

Suivi par tutelle 5 |

Suivi par SPIP 5| |

Autre suivi social 3 |

Couverture Sociale 3|

Ressources financieres _>||

Ressources mensueles |

Temps d'errance |

Hébergement artérieur _>||

Maitrise du Francais _>||

jouris)

2LIro
oS

Le suivi se présente sous une forme d’un questionnaire a choix multiple. Sélectionnez la bonne affirmation en cliquant sur.’l, et/ou

de champs libres a remplir.
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Les partenaires
Les partenaires sont les entités pouvant étre a I'origine d’une demande d’hébergement ou d’un hébergement effectif.

Vous pouvez accéder au répertoire via le Menu « Courrier » fonction « répertoire ».

Le « chercheur » s’ouvre. Cliquez alors sur " pour référencer un nouveau partenaire.

'..iRépertuirE (1/1) [_ O]
MK a3 I [ [
Tuoe |ﬁluxiliairez rmedicad =l [T Denomination différente
Titre | ~| Prénam, nom | {115
Dénomination [115 Tvoe soécidité | =l
€y Adresse [Samu Sodal de Paris Telechone 1 |01.41.74.94.84 | |Secrétariat =l
35, avenue Courteline Télgnohone 2 |_____ | |
Code Postalfvile [75012 [PaRIS Télécopie  [0L1.41.74.84.61
Formule de oolitesse | |
E-mail | ]
Site web |httr:|:waw.Samusucial-?S.fr @
Motes |composez le 115 afin que vos signalerments soient traités ﬂ

[

Vous pouvez remplir librement chaque champ. Les boutons "mail" et "internet" permettent ou d'envoyer un mail et d'accéder
directement au site avec votre navigateur .

Cliquez ensuite sur fi' pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
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Les hébergements

Au-dela des aspects hébergement d’urgence inconditionnel/hébergement d’insertion, on distingue deux types d’intégration en
centre :
¢ I’hébergement non nominatif : les personnes arrivent par groupe, nous procédons alors a une affectation « en masse » des
places, sans que les hébergés soient connus (au sens informatiquement parlant),

¢ I’hébergement nominatif : les personnes sont connues (déclaratif ou sur la base d’informations officielles) et
éventuellement suivies, un hébergement donné pouvant faire référence a une (personne seule) ou plusieurs places
(famille, personne accompagnée d’un animal, ...).

Processus d’hébergement
Vous pouvez accéder a la liste des hébergements via le Menu «Gestion» fonction « Hébergement ».

Le « chercheur » s’ouvre. Cliquez alors sur N pour référencer un nouveau partenaire.
Hébergement d’urgence inconditionnel (non nominatif)

Les personnes se présentent en groupe et ne sont pas destinées a étre connues du systeme (liste papier uniguement).

e B I (f - 8- A -

RF Dossier | | H| o F| o E[ 0 &] ©
Type Hebergement IUrgen[e =] Statut | =]
Tiers reservataire | 3 Partenaire |
Cate demande Im [ Fiche navette  Motif entree | |
Date commission [00/00/00 | Hebergement anterieur | ~|

Date répornse |IIIIIIIIIIIIIJr oo
date entrea Prévue |EIEIIEIEIIEIEI date entrés |EID,‘EIEIIEIEI Participation initiale | 0,00 £
date sortie prévue |EIEIIEIEIIEIEI date sortie |EID,‘EIEIIEIEI Participationmaois | 0,00 £

Orientation sortie | x| Motif sortie | d|

Remargue |

Dccupations |Prulungatiun5| Hebergés | Participation |
[ = B 1

RF Dossier : Laissez le Champ vide.

H | F| E| A:Remplissez les Cases (respectivement : Hommes | Femmes | Enfants | Animaux)

Type d’hébergement : Sélectionnez dans la liste déroulante le type d’hébergement (Urgences, Accueil Hivernal, ...). Par défaut,
celui-ci est déja présélectionné en fonction de I'activité principale de I'établissement.

Statut : Dans le cadre de I’hébergement d’urgence, le statut admission peut étre sélectionné directement.

Tiers réservataire : Sélectionnez éventuellement dans la liste déroulante si I’hébergement est réservé par une association, la marie,
ou le DALO

Date demande : Cette date se met automatiquement a la date de création de la fiche hébergement.

Date Réponse : Cette date se met automatiquement a la date du jour quand vous sélectionnez le statut (« Admission » dans notre
cas)

Date Entrée : Renseignez la date du jour si I'accueil se fait ce jour

(Astuce : placez-vous dans le champ Date et pressez « J » comme « Jour » sur votre clavier pour renseigner la date du jour)

La date de réponse est automatiquement renseignée a la date du jour.

Nous allons a présent attribuer un ou plusieurs logements aux personnes a héberger.
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Dans la partie inférieure, quatre onglets apparaissent.
Pour I’hébergement d’urgence inconditionnel, nous allons nous intéresser a I'onglet « Occupation »

Cliquez sur '|_7J, pour ajouter une Occupation de places.

'..iHéhergemenl:sl.-" Occupation

AR NIENS

=

i 4 ¥

RF Dossier |

Entrée Urgence Sortie
RF Hebergement [22/01/2009 | | joojoofoo |

date début [22/01/2000 Motif début |
date fin [00/00/00 Motif fin |

RF Lat | | [ o

Placestotales H| o F| o M| 0E| o0 & 0

Places attribuées H| 26 F| 0 E| 0 ﬂ«l 1] [ Cccupation_Totale

Remmargue N

[

RF Lot: Renseignez le numéro du lot (Astuce: Tapez « @ » puis « Entrée » fait apparaitre tous les lots lié aux bdtiments de

I’établissement.)

Les lots sont affichés dans la liste des lots possible selon votre type d’hébergement : ici, tous les lots de type « Urgence », pour
forcer la saisie d’un lot réservé a autre type d’hébergement (« Accueil hivernal » par exemple), sélectionnez le type de lot

correspondant dans le menu déroulant en bout de ligne, et répétez la manipulation de saisie du n° du lot.

Une fois que vous avez sélectionnez le lot désiré, vous avez une indication du nombre de place disponible, a vous de modifier alors

le nombre de place que vous attribuez a ce lot.

RF Lot D001 | |Dortair [Urgence 2l
Places totales H| 20 F| o0/ ™m| o0E| o & O
Flaces ocupees ] ] 1] 1]
Flaces attribuges H| 2= F |_|:| E o A |_|:| [ Occupation_Totale

N

Cliquez ensuite sur pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.

Répétez ensuite I'opération pour ajouter une occupation de place (ici dans I'exemple, nous avons mis 22 personnes sur 30 dans le

dortoir D001, nous pourrions mettre les 8 restants dans le Dortoir D002)
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Hébergement d’urgence inconditionnel (nominatif)

Les personnes revenant quotidiennement doivent, dans la mesure du possible, se faire attribuer leur place habituelle.

Dans ce cas, les personnes doivent étre enregistrées dans le logiciel.

Lors d’'un hébergement d’urgence inconditionnel, la personne habituée est présente parmi le nombre total d’hébergés. Vous pouvez
néanmoins la référencer.

Dans I'onglet « Hébergés », cliquez sur 'l:*', pour la référencer dans la liste des personnes présentes, entrez alors le nom de la
personne présente.

Par la suite, dans I'onglet « Occupation », vous pouvez désormais attribuer une place spécifique a I’'hébergé présent apres avoir
ouvert une action d’occupation de places.

i‘j‘J

| RF place | RF heberge ;I

Cliquez sur '|_7J pour attribuer une place spécifique a une personne.

'.-il]ccupal:iun (1/0)/ Placement

AN EN

=

RF place |

RF hébergé |

date debut |22f01f2009
date fin |EIEIIEIEIIEIEI

Type [Dortoir

RF Place : Renseignez le n° de la place réservée a cette personne
RF hébergé : Renseignez le nom de I’hébergé présent lors de I'accueil.

Cliquez ensuite sur 'ﬁ pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
Indiquez une date de sortie a I’'hébergement dans le champ « Date sortie » de I'écran hébergement. Le statut de I’'hébergement est

automatiquement passé a « Cléturer ». Vous devez alors confirmer le message d’alerte qui apparait en cliquant sur OK.
La date de fin d’occupation des 2 lots dans chacune des écrans d’occupation est automatiquement renseignée avec la date de fin

d’hébergement.
confirmer

Renseigner la date de fin d'occupation de 2 logements?

annuler |

Cliquez ensuite sur fi' pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
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Hébergement d’insertion (stabilisation)

Ce type d’hébergement (CHRS ou centre de stabilisation) est toujours nominatif et peut nécessiter la validation par une commission
interne.

Sur le méme principe que I'hébergement Inconditionnel, créez une fiche « hébergement ».

NN I i - oF)- 4

RF Dossier | | H| o F| o] E[ o &] ©
Type Hebergement - Jstabilisation = Statut [Pré-admission =]
Tiers reservataire | - Partenare |
Date demande (237012009 [ Fiche navette  Maotif entrée | ~|
Date commission IW Hebergerment anterieur | ]

Date reponse |23fEIlf2EIEI'3
date entréee Prévue |!ﬁfEIEIIEIEIEIEI date entres |IZIIIIIEIIIIIEIEI Participation initiale | 0,00 £
date sortie prévue |EIEIIEIEIIEIEI date sortie |IZIIIIIEIIIIIEIEI Participation/mois | 0,00 £

Orientation sortie | x| Motif sortie | hd|

Remargue |

Dccupations |Prulungatiun5| Hebergés | Participation

+ N — -} @b'@

Batiment | MUMErD | Type | date debut | date fin | Motif fin -]

RF Dossier : Renseignez le nom du « Chef de Famille », la personne référente du groupe d’hébergés.

H | F| E| A:Remplissez les Cases (respectivement : Hommes | Femmes | Enfants | Animaux)

Type d’hébergement : Sélectionnez dans la liste déroulante le type d’hébergement (Urgences, Accueil Hivernal, ...). Par défaut, celui
si est déja présélectionner en fonction de I'activité principale de I'établissement. (Stabilisation dans ce cas)

Statut : Sélectionner un statut en fonction du déroulement de la procédure d’hébergement. Le statut peut automatiquement

évoluer en fonction des informations saisies dans la fiche d’hébergement.

- En attente : Le dossier est constitué mais la décision d’hébergement n’est pas encore prise. En attente de la décision de la commission par exemple.

- Pré-admission : La décision d’hébergement est prise mais la date entrée prévue n’est pas encore atteinte.

- Admission : Sélectionner ce statut le jour ol I’'hébergement débute. La date entrée devient saisissable.

La date de réponse est automatiquement renseignée a la date du jour.

- Cloturé : Sélectionner ce statut le jour ou I’hébergement se termine. La date de sortie doit étre renseignée.

- Refus : Sélectionner ce statut si une réponse négative est donnée a la demande d’hébergement. Dans ce cas, un champ « motif rejet » apparait et doit étre
renseigné.

Tiers réservataire : Sélectionnez éventuellement dans la liste déroulante si I’hébergement est réservé par une association, la marie,
ou le DALO

Partenaire : indiquez le nom du partenaire si I’hébergé est envoyé par un partenaire.

Date demande : Cette date se met automatiquement a la date de création de la fiche hébergement.

Fiche Navette : Cochez la case si une fiche navette est créée.

Motifs Entrée : Renseignez le motif de I'entrée

Date commission : Renseignez la date de la commission (Astuce : placez vous dans le champ Date et pressez « J » comme « Jour »
sur votre clavier pour renseigner la date du jour)

Date Réponse : Cette date se met automatiquement a la date du jour quand vous sélectionnez ou modifiez le statut

Date Entrée Prévue: Renseignez la date prévisionnelle d’entrée au logement.

(Astuce : placez-vous dans le champ Date et pressez « J » comme « Jour » sur votre clavier pour renseigner la date du jour)

Date Entrée : Renseignez la date du jour si I'accueil se fait ce jour

(Astuce : placez-vous dans le champ Date et pressez « J » comme « Jour » sur votre clavier pour indiquer la date du jour)
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Onglet Hébergés

L'onglet « Hébergés » permet d’indiquer I’'ensemble des personnes hébergées (chef de famille et autres membres de la famille). Une

seule participation mensuelle sera demandée au chef de famille pour I'ensemble de ces hébergés. Cliquez sur 'lj', pour les

référencer.

4 Choix d'un participant -

Sélectionnez un hébergé (chef de famimejent... |

Identité du participant

SIMOM Christian - Chef de famile
SIMOMN Marie - Conjoint

Annuler |

0K | Mouveau |

Tous |

v

Pour sélectionner plusieurs personnes sans avoir a cliquer sur + a chaque fois, sélectionnez un membre de la famille, puis cliquez
sur le bouton « Nouveau », sélectionnez le 2eme membre, et ainsi de suite jusqu'a avoir sélectionné toutes les personnes présentes.
Cliquez ensuite sur le bouton « ok » lorsque vous avez terminé, vous avez donc la liste des hébergés affichés.

Pour chaque personne hébergée, vous pouvez faire un Bilan de suivi (Entrée ou Sortie) en sélectionnant dans la liste créée, la
personne concernée, et en sélectionnant dans le menu « Bilans de suivi » soit « Entrée » soit « Sortie ».

Reportez-vous alors au chapitre « suivi/contact » pour plus d’informations.

Occupations @ 1) Prolongations : 0| HEbergés @ 1 | Participations : :

+ =

Bilans de sLivi

o

@j,

MHom

Entree

Sortie

nm

PAMNCUIR Leslie
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Onglet Occupation

Cliquez alors sur I'onglet « Occupation ». Les occupations correspondent a I'occupation d’un lot sur une période de temps par les
hébergés d’un hébergement. En cours d’hébergement, les hébergés peuvent étre changés de lot pour diverses raisons pratiques.
Dans ce cas, I'occupation précédente sera cloturée et une nouvelle occupation sera créée pour ce méme hébergement.

Cliquez sur 'I_T*', pour attribuer un logement a ces personnes.

RF Dossier  [SIMON Chiristian

Ertres Stahbilisation Sortie
RF Hebergement  [24/01/2009 | [Hebergement précaire | [00,/00/00 |

date début |§fDlj’2EIEIQ Motif début |
date fin ||:n:|,f|:u:|,f|:u:| Matif fin |

RE Lot 101 [Charnbre [Stabilisation i
Places totales H| 1) F| 1 M[ o/E[ 2] &] ©
Flaces ocupées o o

0 ]
Places attribuees H| 1 F| 1 E| 0 ﬂ«l ] I Occupation_Totale

Rernarque | ]

RF Dossier : Est déja rempli en fonction de ce que vous avez rempli dans la fiche hébergement
De « RF Hébergement » a « Motif fin »: Est déja rempli en fonction de ce que vous avez rempli dans la fiche hébergement
RF Lot : Renseignez le numéro du lot (Astuce : Tapez « @ » puis « Entrée » fait apparaitre tous les lots lié a votre Bdtiment)

Les lots sont affichés dans la liste des lots possible selon votre type d’hébergement : ici, tous les lots de type « Stabilisation », pour
forcer la saisie d’un lot réservé a autre type d’hébergement (« Accueil hivernal » par exemple), sélectionnez le type de lot
correspondant dans le menu déroulant en bout de ligne, et répétez la manipulation de saisie du n° du lot.

Une fois que vous avez sélectionnez le Lot désiré, vous avez une indication du nombre de place disponible, a vous de modifier alors
le nombre de place que vous attribuez a ce lot.

Places totales H| 1) F| 1 M[ o/E[ 2] &] ©

Places ocupées ] ] 0 1]

Places attribuges H| 1 F| 1 E| 0 ﬂ«l ] I Occupation_Totale

Cochez la case Occupation_Totale, pour interdire I'affectation d’hébergés d’un autre hébergement a l'intérieur de ce lot (pour
laisser une certaine intimité a une famille par exemple).

*1

Cliquez ensuite sur pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
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Cloture d’un hébergement

Pour mettre fin a cet hébergement de stabilisation, renseignez une date de sortie a ’"hébergement dans le champ « Date sortie ».
Vous devez alors confirmer le message d’alerte qui apparait en cliquant sur OK

Cliquez ensuite sur fi' pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.

Prolongation d’un hébergement

Pour prolonger cet hébergement, cliquez sur I'onglet « Prolongation », puis sur 'b'.

'..'_;(Héhergement {2/0)/ Prolongations Hébergements

EENEENT

l—

Motif Prolongation  [Ressources insuffisantes |

Date Prolongation Iﬁjﬂlfzﬂﬂg

Motif Prolongation : Renseignez le motif de la prolongation.

Date Prolongation : Indiquez la date a laquelle I’'hébergement est prolongé. Par défaut, le champ est renseigné avec la date du jour
de création de la prolongation.

Aprés avoir validé la prolongation, modifiez la date de sortie prévue de I'"hébergement afin d’indiquer la nouvelle date de sortie
prévue.

Exemple :

Dans le cadre de I'hébergement d’un hébergé, il est prévu (date de sortie prévue) une sortie le 20/05/2009.

Le 17/05/2009, I’équipe décide de prolonger I'hébergement de deux mois. Une fiche de prolongation est donc crée le 17/05/2009.
La date de prolongation est renseignée par défaut au 17/05/2009 et modifiée au 20/05/2009 afin d’indiquer la date a laquelle la
prolongation est effective.

Aprés avoir validé la prolongation, la date de sortie prévue de I’hébergement est également modifiée du 20/05/2009 au
20/07/2009.

Astuce : La fonction de recherche « Fin a venir » permet de retrouver I'ensemble des hébergements ayant une date de sortie prévue
avant une certaine date afin de préparer la sortie.

Occupation en un seul coup d’ceil.

Vous avez la possibilité de voir d’un seul coup d’ceil les places disponibles dans les différents lots gérés par votre établissement.
Dans le menu principal sur la fonction Lots dans le menu Gestion.

<5 @b T % % N = - Heberger | Date de travail [23/1

“[alB|C| D] E|F] ) H] 1] 4] K] L] M| N] O] P] @) R] 5] T) U] V] W] X] Y] 2]

Batiment [ Secteur | Type | Etage | Flaces | H | F | M | E | A |
BATIMENT 1 Charnbre 1 4 1 1 ] 2 ]
Stahilisation 101 2 1 1 o a

Dans cet exemple, La chambre 101 au premier étage dispose de 4 places réparties comme suit 1 Homme, 1 Femme et 2 Enfants.
C’est ce qui est indiqué sur la premiére ligne.
Il'y a 2 places de libre car 1 homme et 1 femme en occupent 2. C'est ce qui est indiqué sur la seconde ligne.
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<5 Q: T % % Ll = Heberger | Date de travail |2

|| B C| D] E] FIG] H] 1] 4| K| L] M| N] O] P| 8] R S| T] U] ] W] | v] 2]

Batiment [ Secteur | Type | Etage | Places | H | F | M | E | A |
BATIMENT 1 iChambre 1 4 1 1 0 2 0
Stahilisation 101 o 1 1 o o

Dans cet exemple, la case « occupation_total » a été cochée dans I'attribution de I'occupation de ce lot. Le chiffre 0 apparait en
rouge pour indiquer qu’il n’y a plus de place disponible dans ce lot pourtant occupé par seulement 2 personnes.

Procédure d’hébergement direct

Grace a cette liste de lots, vous pouvez également directement héberger des personnes en sélectionnant le lot désiré puis en
cliguant sur le bouton « héberger ».

& Q & p=S 1l = - < Heberger | Date de travail [23

slalel el el el cl gl el bkl il al el al 2l el T8l wl wel sl w1 =l

Vous retrouvez ainsi la méme méthode d’hébergement que celles expliquées précédemment. Lors de la création de I'occupation, le
lot sélectionné dans la liste sera déja pré-renseigné.

Les Occupations ou hébergés en un seul coup d’ceil
Vous avez la possibilité de voir d’un seul coup d’ceil |a liste des dossiers d’hébergements.

Cliquez sur la fonction « Occupation » dans le menu « Gestion » Cliquez ensuite sur « Occupation en Cours » disponible sur le
bouton « Rechercher ».

0] Liste Occupations (5/5) g@

o Pl &R SR EEL
| Recherche mulkicricére )
AN Bl Ci O . NI OlP QRIS TIU| Y w =y 2
L Occupakion en cours -
RF Dossier | Nurnero | Batirment | date debut | Muotif debut ~ date fin Mo
HEMME Gerard 2105 ERMCMNT 02/0z2f2009 oofoofo0
_EHEF Hassen 2103 ERMOMNT 02/0z2f2002 000000
BERSOM Gastan 441 ARGEMTELIL 02/0z2f2009 oofoofo0
MAMASSE PAMOLUISE 2110 ERMOMT 03/0z2f2009 13/02/2009 | Changen
MAMASSE PAMOLISE 2112 ERMOMT 13/02/2009 0=/04,2009

De la méme maniére, cliquez sur la fonction « hébergés » dans le menu « Gestion » Cliquez ensuite sur « en Cours » disponible sur le
bouton « Rechercher ».

= Liste Hebergés (0/274)

-l O = .
Recherche multicritére
* LAl B G M Of PO R S| T U W] WY E
L Encowrs
Identite héberge Statut date entrée | date sortie Lots Flaces
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Informations liées a I’hébergement

Gestion des documents

Vous avez la possibilité de lier des documents a une fiche d’hébergement. En cliquant sur le bouton de « Gestion de documents »

vous pouvez établir un lien vers vos documents préalablement numérisé, ou sous tout autre format (Word, PDF, JPEG ...)

“JHébergement (2/0)

NI NN I 1) € - (0F- E E

RF Dossier  JSTMOM Christian 112 H| 1 F| 1/ E| o0 &| 0O
Type Hebergement  [Stabilisation =] Statut [Admission =
Tiers réservataire | | Partenaire |
Date dernande Im [ Fiche navette Motif entrée |Hébergement précaire E3
Miata carnrriccioen (32001 5008 | Hakarnarnant antdricie | =1

Rappel : le lien est établi vers une copie du document en stockage centralisé sur le serveur afin de permettre un accés général.

Gestion des Courriers

Vous avez la possibilité d’écrire des courriers liés a I’'hébergement (exemple : Contrat d’hébergement)
Cliquez alors sur I'icone « Ecrire un courrier »

'iHéhergen1ent (Z/0)

SN I i (&) oF)- OO

RF Dossier  [SIMON Christian (112 H] 1 F| 1 E|[ o0 &] ©
Type Hebergement  |Stahilisation =l Statut | Admission —
Tiers reservataire | | Partenaire |
Piata darmanda 2200102000 | T Fiche mavetta Medf ontrda [2boeooee Pap—y—— =1

Vous arrivez alors sur la un traitement de texte.

Note : Vous pouvez vous référer a la documentation « 4D_Write_2004_Utilisation.pdf» pour découvrir plus d’informations sur

I'utilisation du traitement de texte.

'.‘_;(Héhergement (Z2/0)/ Courrier

NN I Ii!.-i;l * Modéles de courrier |+|  Entourage | -

Date [23/01/2009 | Sujet [Courrier standard [Correspondant = ]
| Fichier Edition Affichage Insertion Skwle Couleurs Paragraphe  Format  Outils O
_|ﬁ@|@,@|ﬁ|%@@|ﬂn|ﬂ::|@||1n|:| v]|_||T;§§§||;:: :§|

_“Nu:urmal :I“TimesNewRu:uman j|l12 j| G 7 S || [ ......... -— _ : =|D E __________ |
Elz.1|2|3|4|5|E|?|3|g|1D|11|12|13|14|15|1ﬁ|;i
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Vous avez la possibilité d’écrire vous-méme un courrier, ou d’utiliser un modeéle.
Pour utiliser un modele, cliquez sur le bouton « modele de courrier » et sélectionnez le modéle qui vous convient.

Modéles de courier || Entourage |

Il

Modeles de courrier dart =] Il

Entéte courrier r
e pdministratif S
» ¢ Certificat PH“Eg = §||::
— Documents FE - ]
B Hcbergermnent Ml Contrat hébergerment |
— Medical b Lettre refus
—  Gestion des rodéles Reéglernent int&rieur

Le courrier s’affiche dans le traitement de texte, avec les champs remplis automatiquement.

'.‘_;(Héhergemf_mt (Z2/0)/ Courrier

NN I IE%' * Modéles de courrier |+|  Entourage | - |

Date Im%jet Contrat hébergement | Correspondant = ||

| Fichier Edition Affichage Insertion Skwle Couleurs Paragraphe  Format  Outils EI|
INe® kg k%5 E|lvsujoaim Jllz======|:=|

| INDrmaI | ||Times Mew RLoman | ||12 ;|| G 7 5 || [ = = | O8:: |

I SR e S R A R R TR [ S FRE - R R R

CONTRAT D'HEBERGEMENT

Conclu entre
Adotna, représentée par le directeur du Centre d’heébergement « La Boulangerie » Monsieur Michel
LESENECHAL

et
T i Ak man OTROTRT
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Appel a participation

Les appels de participation (ou quittancement) représentent les contributions financiéres éventuelles de I’'hébergé, dont le montant
est basé sur ses revenus. Pour une cellule familiale, cette participation incombe au chef de famille.

Un seul hébergement

Vous pouvez définir le montant de la participation par mois.
M Hébergement (2/0)

VR NN I i - oF)- [

RF Dossier JSIMOMN Christian [112 H| 1 F| 1| E|[ o0 &]| ©
Type Hebergerment | Stahilisation =l Statut | Admission ~|
Tiers reservataire | =] Partenaire |
Date demands  |23/01/2009 [ Fiche navette Motif entrée  [Hébergerment précaire 3
Date commission [23/01/2000 | Hebergement anterieur | -]

Date réponse IEBIDHEDDQ
date entrée Prévue |IIIIIIIEIEIIEIEI date entrée |24II31I2EIEIQ Participation initiale | 50,00 £
date sortie prévue |IIIIIIIEIEIIEIEI date sortie |IIIIIIIEIEIIEIEI Participation,rnois | 100,00 €

o L - I | o L I |

Participation/mois : Renseignez le montant prévu de la participation mensuelle.

La famille, les hébergés ne se présente pas obligatoirement le 1° de chaque mois, pour cela, le premier mois, vous pouvez
renseignez une participation initiale différente de la participation mensuelle.

Participation Initiale : Renseignez la participation initiale.

Pour ensuite saisir la participation, cliquez sur '|:J dans I'onglet « participations ».
Le message suivant apparait.

Date de début de la période d'appel & participation

|ﬂlf 01/2009

Annuler | 0K

e
Ealli

)

La date se met automatiquement au premier jour du mois, cliquez alors sur OK.

Confirmer

ajouter ['appel & participation de 50,00 € pour Janvier 20097

Ajouker

Confirmer le message suivant en cliquant sur Ajouter. La somme correspondante au mois en cours entre alors dans le livre de
compte de I'hébergé.
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Plusieurs hébergements

En début de mois pour un appel a terme a échoir, I'appel a participation peut se faire pour plusieurs hébergements en méme temps
a partir de la liste des hébergements.

1) Liste Hébergements (1/2) - - [E]X]

G Q 1 @ % L] ¥ |  Patticipations |

Ix

A|B|CIDJE]F]GIH]IjJjKjL]M|NjOJP]QR[S|T]UJV] W=l

RFDossier | Statut | Type Héhergen date entrée Pr date entrée | date sortie pré  date sortie

00/00jOD 15/10/2008 | 20/11f2008 | 0S/01/2009

DURION Pierre | Cloturé

DEX

&

du [E1/0172000

Appel a participation de Janvier 2009
Dossiers Maotif Morntant

DURION Fierre - DO900001 \Sans abris | 75

Une fois par mois, ouvrez la liste des dossiers d’hébergements en cours via la fonction « hébergements » du menu « Gestion », puis
cliquez sur le bouton « participation »

L
Dans la fenétre qui s’ouvre, vous avez tous les dossiers d’hébergement en cours. Cliquez sur le bouton puis cliquez sur le
bouton « imprimer » pour créer les « appels a participation ». Pour tous les dossiers dont le montant de la participation est différent
de 0, un « appel a participation » est généré.

/I\ 1l est donc important que l'utilisateur vérifie bien les montants de chaque ligne avant de lancer la génération des appels a
participations

L’ensemble des participations pour un hébergement sont visibles dans I'onglet « Participation » de la fiche hébergement.

L'ensemble des participations de tous les hébergements peuvent étre consultées dans la rubrique « Appel » disponible via le menu
« Journal » ou en pressant : « Ctrl +J ».
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Le reglement des participations

Lorsqu’un hébergé effectue un réglement concernant sa participation, il faut le saisir dans la rubrique « Réglement » du menu
« Journal »

Cliquez alors sur [ pour enregistrer un nouveau réglement.

Plusieurs type de reglements sont possible (espéce, chéque, virement, ...)

Date Reglement lm ACtivite |Urgence v
Type Reglement  |Espéce bl
Libellg |
Mantant Régle | 000€  [Jiontrepassation (d'une erreur d'écriture):
RF Client | |

Reglernent Transférer -1 Transfert Compta ]
M® Recu |1 Date imnpression  (00/00/00

Réglement en espéce

Date Reglement : La date du jour s’affiche automatiquement.

Activité : L'activité principale de I'établissement s’affiche automatiquement. Si la participation concerne une activité secondaire de
|'établissement, il faut modifier cette information.

Type Réglement : sélectionnez dans la liste le type de reglement.

Libellé : Renseignez un libellé au réglement.

Montant Réglé : Renseignez le montant réglé par I’hébergé.

RF Client : Renseignez le nom de I’hébergé.

Reglement transférer: -1 si le réglement n’est pas transféré. Sinon indique le numéro de fiche de la caisse (espece) ou du
bordereau de cheque (cheque) dans lequel le reglement a été transférer. Un reglement transférer n’est plus modifiable (indiqué a
titre informatif)

Transfert compta : indique le numéro de transfert vers une comptabilité externe (indiqué a titre informatif)

N° Regu : indique le numéro de regu qui apparait lors de I'impression du regu de réglement (indiqué a titre informatif)

La case contrepassation (d’'une erreur d’écriture) ne doit étre cochée que pour contrepasser la saisie d’un autre réglement
enregistré avec une erreur.

Reéglement par virement bancaire
La procédure est identique a celle des réglements en espéces

Réglement par chéque

Type Réglement |Chéque >l Bangue Chegue |CIC Paris
Libelé |

Lorsque vous sélectionner dans le menu déroulant le Type de réglement « Chéque », le champ « Banque cheque » apparait.
Banque cheque : indiquez la banque de I'émetteur du cheque
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Retour de cheque impayé

Type Réalement |Chéque impayé

—

Libellé |

Montant Réglé | -23,00 €

Bangue Cheque |BNP PARIBA

[BNP PARIBAS ~]

Lorsque votre banque vous renvoie un courrier qui vous indique qu’un chéque est revenu « impayé », il est nécessaire de I'indiquer
en sélectionnant comme Type de Réglement « Cheque Impayé ». Sélectionnez alors dans le menu déroulant qui vient d’apparaitre,
votre banque qui vous a envoyé la notification de rejet.
Dans le champ montant Réglé, indiquez le montant du rejet, la somme est automatiquement passée en négatif (avec un « — »

devant le montant).

Edition du « solde client » d’un hébergé

Vous pouvez éditer le solde des réglements d’un hébergé (appelé aussi « livre de compte » ou « grand livre »). Dans la liste des
réglements, cliquez sur la petite fleche du bouton « imprimer », puis cliquez sur « Solde client ».

el

JuH

I

Salde client

| SRR DU P N

Editeur d'états

Mouvement chégques

Journal espéces

Renseignez le nom de la personne pour laquelle vous désirez éditer le livre de compte de la personne et la période désirée

(00/00/0000 pour voir sur toute la période). Puis cliquez sur « Chercher ».

D

Dossier INAMASSE PAMOLUSSE Pierre
Date |00/00/0000 | au J00/00/00

J'ai vu | Chercher|

=10l ]
| M Al

Aprés avoir sélectionné I'imprimante sur laquelle vous désirez imprimer vous obtenez le grand livre de I’hébergé. Sélectionnez
I"apercu avant impression pour visualiser a I’écran le solde du client.

Etat compte client : M. Piemre NAMASSE PAMOU S5E

Mouvementdo 00/00/00 auw 00/00/00

Date
03/02/2009
03/02/2009
03/02/2009
04/02/2009
09/02/2009

Libellé

Espéce
Appel
Appel
Chéque
Appel

Totzl
Solde

= _-_ _. L=l [a = ] D
Page 1- Accusil urgence global OS5

Du
0,00
80,00
120,00
0,00
120,00

320,00
190,00

Réglé
80,00
0,00
0,00
50,00
0,00
130,00
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Edition des « journal des Mouvements de Cheques »

Vous pouvez éditer le journal des reglements par chéques sur une période donnée. Dans la liste des reglements, cliquez sur la petite

fleche du bouton « imprimer », puis cliquez sur « Mouvement cheques ».

Renseignez la période pour laquelle vous souhaitez éditer la liste des réglements par cheque puis cliquez sur « OK ».

Mouverment chegues de la date du

I 'Iuﬂ;

(A%

{01/09/2009

au |01/09/2009

| Annuler | | OK |

EL |- (Bomoico chy
Editeur d'états |
gl R
Solde client

N Mowvement chéques |
Journal espéces [

Aprées avoir sélectionné I'imprimante sur laquelle vous désirez imprimer vous obtenez la liste des réglements par chéque de la

période sélectionnée.

Etat mouvement chéques
Motwrvement du 01/09/2009 au 01/09/2009

Date
01/09/2009
01092009

Libelié
Réglement Septe

Reglement septe

Total
Solde

Cheqgues
51,00
200,00

251,00
251,00

Rernises
{,00
0,00
0,00
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Edition du « journal des Mouvements de caisse »

Vous pouvez éditer le journal des Mouvements de caisse sur une période donnée. Dans la liste des reglements, cliquez sur la petite

fleche du bouton « imprimer », puis cliquez sur « Journal especes ».

~
— Editeur d'états

ZIGH

Solde client
Mouvement chégques

Journal espéces

Renseignez la période pour laquelle vous souhaitez éditer le journal des Mouvements de caisse puis cliquez sur « OK ».

Journial ESPECES de la date du

[ 'Iu-;

A%

01/09/2009  au |01/09/2009

| Annuler | | 119 |

Aprés avoir sélectionné I'imprimante sur laquelle vous désirez imprimer vous obtenez la le journal des Mouvements de caisse de la

période sélectionnée.

Journal - Mode : ESPECES
Accueil urgence global DD95 - DA N° 1666
Mowvement du 01/09/2009 au 01/09/2009

Date Libell& Entree Sortie
01/09/2009 ancien solde 0,00 0,00
01/09/2009 Participation Hébergé 200,00 0,00

Total 4 695,09 0,00
Solde 4 (95,09

Solde
4 495,09
4 695,09
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Les animations
Les animations (sorties, spectacles, ...) proposées par un établissement sont référencées.

Choisissez la fonction « Animation » dans le menu « Dossier ». Un « chercheur » s’ouvre. Cliquez alors sur -pour référencer une
nouvelle animation.

NN I ACCUEIL URGENCE GLOBAL DD 95 0 &) - Al [+

Date [#1/01/2003 | Type action  |Direct =l Lieu | =l

Motifs Ml
[~ Menée en partenariat
Liballé | Durée [00:00

Commentaire =]

ll Cons Corres Total

Temps d'intervention de I'&guipe IDD:DD Nu:umhrel 0 | o/

Acteurs internes - 0 | Hebergés : l]l Acteurs externes : l]l Groupe : l]l

1 i Q-8 5

Identite Statut

Date : Date de I'animation

Type Action : Par défaut c’est une animation directement liée a I’hébergé donc « direct »

Lieu : Sélectionner le lieu dans la liste ou laissez vide.

Motifs : Sélectionnez le Motif de I'animation (ou laissez vide)

Libellé : Renseignez ici le libellé de I'animation

Durée : Renseignez la durée de I'animation

Commentaire : Renseignez le descriptif de I'animation, comment elle s’est déroulée d’une maniere générale.

Temps d’intervention de I'équipe : Renseignez le temps de I"animation avec les temps de préparation/transport en sus.
Nombre : Renseignez le nombre de personnes présentes si ces personnes ne doivent pas étre référencées dans le logiciel

4 onglets apparaissent dans la partie inférieure.

Onglet Acteurs internes : en cliquant sur + vous pouvez sélectionner dans la liste les intervenants de I'équipe présents a
I’animation.

“H Choix d'un participant - Acteurs internes

| acteurs interne... | Jadministrateur () - ACCUEIL URGENCE GLOBA... x|

Identité du participant & selectionmsr
I'ninistrateur () - ACCUEIL URGEMNCE GLOBAL DD 95

Annuler | oK | Nouveau | Tous
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Onglets Hébergés : en cliquant sur 'L'J', Renseignez le nom (tout ou partiellement) de I'hébergé présents ou prévu pour étre présent
a I'animation.

'fil:hui:-: d'un participant - Hebergés

Houveau

4

Les hébergés apparaissent ensuite dans la liste suivante. Vous pouvez ensuite y ajouter des informations.

Acteurs internes : 0 Hebergés : 2 | Acteurs externes : I]| Groupe : 2|

T @ Qw i % =
Identité StatLt

Consultant CHIHI Abdel M= 090002 Absent
n'a pas prévenu de son absence|

Consultant HAMELIMN Daniel k2 090003 Présent
3 apprécie le spectacle

Statut : vous pouvez modifier Absent/Présent
Le Champ libre en dessous de I'identité de I'hébergé, permet de mettre des commentaires directement lié a son dossier en ajoutant
un « contact » automatiquement pour chaque personne présentes.

Onglet Acteurs externes : en cliquant sur + vous pouvez sélectionner dans la liste les intervenants du répertoire présents a
I’animation.

Onglet Groupe : Affiche toutes les personnes présentes a I'animation (ex : 2 Acteurs Externes + 8 Hébergés + 1 Acteur Externes = un
groupe de 11 personnes)

Cliquez ensuite sur a pour valider la saisie que vous venez d’effectuer. Lors de la validation de I'animation, le dossier de chaque
hébergé est mis a jour avec la création d’un contact.
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Les prestations

La notion de prestation correspond a une information générique permettant d’enregistrer et quantifier dans le temps différents

types de services gérés par un établissement.

Gestion des repas

La gestion des stocks de repas par exemple se fait via la fonction « Stock » dans le menu « Gestion ».

<9 Qﬁ) M @ % . % T b ouvements I IDétEﬂtEUfS

| B €| D] E] F) G] H] 1] 4| K| L] M| ] O] P| 8] R S| T] U] ¥] W] | | 2]

Article | Détenteur Structure | SK_Mini | SK_Maxi | Sk_Réel | SK_Théori
Direr Adrninistrateur - CHU la boulange ] ] 23 23
DejeLner Adrninistrateur - CHU la boulange ] ] ] -6

Vous avez ainsi la liste de tous les articles comptabilisés en stock (Dans I'exemple : Diner, Déjeuner, Petit-déjeuner)
En double-cliquant sur la ligne désirée, on peut intervenir sur les mouvements de stock de cet article.

5NN I

U EENETNT | clrinistrateur - CHU la boulangerie

Article IDiner

Stock Maxi I ] Stock Réel I 23
Stock Mini I ]

+ =] Q-5
Date

20/01/2009 Entrée | 3| Achat
20,/01f2009
197012009

Entrée

Sartie

Stock Maxi / Stock Mini sont a remplir si vous voulez voir visuellement que vous étes en dessous ou au dessus de cette limite.

Sinon, laissez a zéro.
Stock Réel : affiche le stock a I'instant ou vous le consultez.
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Cliquez sur + pour agir sur le stock.

W& A I

Detenter |ﬂ«dmini5trateur - CHL! la boulangerie

Article  |Diner

Stock Maxi I ] Stock Reel I 23
Stock Mini I ]

Date Mouvernemnt |Elfle2EIEIQ
Sens | =l

Quantité | ]

Libele |

Date Mouvement : Renseignez la date du mouvement (par défaut celle du jour)
Sens : Sélectionnez Entrée ou Sortie

Quantité : renseignez la Quantité. Si vous avez indiqué une sortie de stock, le logiciel renseignera automatiquement un — devant le

chiffre.
Libellé : renseignez un libellé (ex : « Achat »)

Cliquez ensuite sur :i pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.

Ce moyen de saisie peut étre simplifié par la méthode suivante.
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Sélectionnez la ou les articles pour lesquels vous devez intervenir sur le stock (a I'aide de la touche CTRL de votre clavier)

“JListe Stacks_Articles (2/2)

Q-5 N Bl . [Detereuns e

*lﬁ'B|I:|D|E|F|I3|H|I|.J|KlL|M|N|EI|F'|E!|H|S|T|U|V|W|>< o I

Article | Détenteur Structure | SK_Mini | Sk_Mai | Sk_Réel |5K_Thé|:|ri
Direr Adrministrateur - CHU la boulange 0 0 23 23
Dejeurer &dministrateur - CHU |a boulange a a -6 ]

Cliquez sur le Bouton « Mouvement »

'.-iPréparal:iun mouvements de stocks H=]

3 (1

du fmer. 21 janw, 2009

Sens |Entrée | Libelé |
Mowvermnent en entree de stock du 21/01/2009
Code article| Libellé | Qté entrée [ =]
RPOO3 Diner |
RPOOZ DéjeLner ]

Renseignez la date du mouvement, le sens du mouvement (entrée ou sortie) et le Libellé comme précédemment.
Ensuite, au bout de chaque ligne d’article, vous pouvez modifier le stock qui a été sorti ou entré.
Cliquez ensuite sur le bouton de création de mouvement de stock pour valider le mouvement.

“H Préparation mouvements de stocks H=]

®

du fmer. 21 jarw. 2009

Sens f

Libelé  |repas
Mowvement en sortie de stock du 21/01/2009

Code article| Libellé | Qté sortie | ~]
RPOO3 Diner 10
RPOOZ2 D&jeuner 10
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La comptabilité

La Caisse

Ouverture de la caisse
Chaque jour ol des reglements en espéece sont recus ou des mouvements de caisse a effectuer, il est nécessaire d’ouvrir une caisse.
Cliquez ensuite sur . pour ouvrir une caisse.
Si vous avez la responsabilité du contenu de la caisse, il est important avant son ouverture et avant sa fermeture de vous assurer
gue le montant total indiqué correspond bien.

-

T= Caisse (1/2)
RN I [« H
Caisse M7 I_ CLertLre FermetLre | Responsabile
Date |28/08/09 [15:42  |o0fo0/00 00:00 (Gaetan
Total théorigue |7EIJEIEI Iillljtl
Total certifié Iillljlil Iilil,ljlj

Contenu Espece 3 transferer 0,00
Piéces (Cent) Piéces (Euros) a.00 Billets {Euros) a.00
0,01 x = 0,00 X 0= 0,00 5 = 0,00

) 0
ooz x| 0= 0,00 2 x| 0= 0,00 m x| 0= 0,00
00s x| 0= 0,00 20 x| 0= 0,00
0,1 x| 0= 0,00 s0ox| 0= 0,00
) 0
) 0
0

ok

=

0,2 x = 0,00 100 x = 0,00

05 x = 0,00 200 x = 0,00

500 x = 0,00

Date Myt |Type Opération Mature Montant Myt|  Intervenant Libelle Operation

(-]
(]

Cliquez alors sur le bouton « Ouverture » afin d’ouvrir la caisse. La date et I'heure s’affiche alors dans le champ correspondant.

Quverture
ate |12,fnz,f2m39 123:41

La caisse est ouverte. Vous pouvez cliquez sur I 31 pour valider I'ouverture.

Page 43/53



Mouvement de caisse : Dépense

Dans la partie inférieure de la fiche de caisse, la liste des mouvements est affichée. Cliquez sur « + » pour ajouter un mouvement de
caisse.

r

T= Caisse (1/25)/ MVT_Caisse

EENIEN

[»
[4]

Caisse M* | 1 CLverture FermetLre Responsable
Date ||:|1,f|:|9,f2|:n:|9 14:27 0000700 00:00 | 73

Total théarigue 4 495 09 4 /595,09
Total certifie 4 495,09 4 495,09

Mouvement

Date Myt |01/09/2009  |14:57

Intervenant |Gaetan

Type Opération  |Sortie v| |sPaR
Mature |achat alimentation b4 ACtivite  Stabilisation w
Mortant Myt | -45,00 dont Twa | 7,37
Ohservation || Transfert compta Iilj

La partie haute affiche les informations de la caisse.

La partie Mouvement concerne les informations du mouvement de caisse a créer.

Date Mvt : Date et heure a laquelle le mouvement de caisse est saisi.

Type Opération : Sélectionnez « Sortie » puis le libellé (nom du magasin, intitulé de la dépense)

Montant Mvt : renseignez le montant TTC de la dépense (un « - » s’applique automatiquement devant le chiffe.)

Dont TVA : Si aucune TVA n’a été saisie, le montant de la TVA est automatiquement calculé a partir du montant total du
mouvement. Modifiez cette somme si nécessaire.

Nature : sélectionner dans la liste déroulante le poste de dépense affectée a la dépense afin ventiler la dépense en comptabilité
générale.

Activité : Sélectionnez I'activité de la structure concernée par la dépense.

Observation : renseignez les observations de la dépense (si nécessaire).

Cliquez ensuite sur fi' pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.

Mouvement de caisse : Recette

La procédure de saisie d’une recette est identique a celle des dépenses. Sélectionnez « Entrée » dans le menu déroulant « Type
Opération », vous remarquerez ainsi que le menu déroulant « Nature » est différent (Ventilation en comptabilité générale)

Type Opération  |Entrée hual |§

MatLre
particip frais animat. heberge
Montant Mt Y rraduits divers

transfert recu

vente jetons distributelr
ventes jetons laverie

Ohservation

Cliquez ensuite sur ﬁ pour valider la saisie que vous venez d’effectuer.
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Réglement du jour

Avant de procéder au transfert en caisse, procéder toujours au décompte du contenu de votre caisse. Si le montant des reglements
en espéce a transférer est différent du différentiel de caisse, effectuez les vérifications nécessaires avant de terminer I'opération de
transfert.

Pour transférer en caisse la liste des reglements du jour, il faut cliquer sur le bouton « Caisse » présent dans la liste des réglements
via la fonction « Réglement » du menu « Journal »

4) Liste Réglements (3/3) |Z”E|[5__<|

GQ'@% M ' [ Remise | [ Caisse |

Cliquez ensuite sur OK sur le message qui apparait.

Passer en caisse M° 1 les réglements en espéce du jour?

[M3/02/2000

Annuler | oK |

‘)

L

L’étape suivante vous permet de voir le nombre de chéque recu ce jour. Cette fenétre n’est la qu’a titre de contréle afin de bien
vérifier que les reglements effectués ont bien été saisis. Cliquez sur « Annuler».

: Le bordereau de chéques correspond aux chégues regus?
D Si oui, continuer le passage en caisse. ..

|

Annuler | | Continuez I

Si le nombre et le montant des cheques correspondent a la réalité cliquez sur continuez.
Le montant des espéces a transférer s’affiche alors. Cliquez sur « Transférer ».
Un mouvement de caisse est alors créé.

Cliquez ensuite sur I :i pour valider le mouvement.
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NN I [« E

Caisse N“I_l Ouverture Fermeture | Responsable
Date [13/02/2009 [[00:37 | [00/00/00  ([00:00 | [berson
Total théorique I—I"III,EIEI I—QE,EIEI =]
Total certifié [ 70,00 [ 70,000 -2300
Contenu | Espéce 3 transferer 0,00 =}
Piéces (Cent) Pidces (Euros) 0,00 Billets (Euros) 70,00

0,00 x[ 0= 000 1 x[ 0= 000 s x[ 2= 10,00
0,02 x[ 0= 000 2 x[ 0= 0,00 1w x[ 0= 000
0,05 x[ 0= 000 20 x [ 3= 60,00
00 x[ 0= 000 so x[ 0= 0,00
02 x[ 0= 000 wo x[ 0= 0,00
05 x[ 0= 0,00 200 x[ 0= 0,00
so0 x [ 0= 0,00

Date Mvt  [Heure Mvt| Type Opération | Montant Mwt Intervenant Libelé Opération — LI

13/02/2009 |01:00:05 |Recette 23,00 |berson

Dans la liste des mouvements de la caisse ouverte, le mouvement apparait alors.

Remise en banque des chéques

Réglernents 13/02/200

=l
=l

Pour effectuer une remise en banque des chéques regu, il faut cliquez sur le bouton « Remise » présent dans la liste des reglements

via la fonction « Réglement » du menu « Journal »

4 Liste Raglements (3/3)

B[=1E

QQ'@% L] = - [ Remise | [ Caisse |
La fenétre suivante apparait.
4 Liste Réglements (2/9)
Annuler | Imprimer |
Afficher les chéques du [14/02/2000 |au [14/02/2009 | 3| M| A
Bangue : IENP PARIBAS ;I
Tous | Aucun |
Chéques : 2 -99.00£
Date réglement | Montant réglé | Client |

14/02/2009 44 CEHEF
14/02/2009 a3 HEMME

Afficher les chéques du JJ/MM/AAAA au JJ/MM/AAAA : les dates du premier et du dernier chéque non remis en banque s’insérent

par défaut.

Banque : si votre structure dépend de plusieurs banques, sélectionnez la banque pour laquelle la remise en banque doit étre

effectuée.
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Sélectionnez dans la liste des chéques ceux qui doivent étre remis en banque, soit en cliquant sur le bouton « Tous », soit en les
sélectionnant a I'aide de la touche CTRL de votre clavier.
Cliquez ensuite sur le bouton « Imprimer »

Imprimer ce(s) 2 chéque(s)?
/D Un bordereau de remise va étre aréer...

Annuler | | Imprimer I

Le bordereau va étre créé, cliquez sur « Imprimer » a nouveau aprés avoir bien vérifié que vous voulez faire la remise pour le
nombre de cheques désirés.

Aprés avoir validé I'impression et sélectionné votre imprimante vous obtenez le bordereau de remise de cheque.

Bangue BN P PARIBAS REMISE DE CHEQUES EN EURD - N° 000003

EMETTEURS MONT AMT EM EURO
01 CEHEF Hassen{14022003) - CIC 44 00
02 HEMME Rachel{1 4/02/200%)-La Pose L]
14/02/2009 ooz 99,00 Aporer au créditde wire
Dae Nbre Chégues Montnt T ol compE Sous résenede

bonne fin d'encaissement.

Murméro du compte crédité 00021299764

Signature Accuei ungence global DD95
150 boulevard Gam betta
95110 SANMOLS

Tampon de la bangue

Bordemaudesting 3 |3 remize des chéques
en euro exclusivement
Le présentbordersawne vaut pas requ.

Pensez 3 apposer vore signature 2t ins oire voire numérs de comple su dos des chégues .

La remise de cheque est alors enregistrée.
Pour consulter la liste des remises de chéques effectuées, cliquez sur la fonction « remise de cheque » dans le menu « Journal ».

2Q-55% 2 -

*|alel el o] E|Fl Gl H] o] KIL| MIN] o) Pl R 5| T] U] V] w) %] v) 2]

Mo Banque | date remise | Montant Total TTC
BNP PARIBAS 14/02/2009 99
BMNP PARIBAS 13/02/2009 44
BNP PARIBAS 09/02/2009 30

En double cliquant sur une des remises effectuées, vous avez la possibilité d’ajouter ou de supprimer un cheque (en cas d’erreur par
exemple).
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Fermeture d’une caisse

Aprés avoir transféré les reglements du jour dans la caisse, il faut procéder a la fermeture de la caisse. Dans la fiche de caisse, vous
remarquerez qu’il y a un différentiel entre le Total théorique et le Total certifié. Il faut alors compter les especes que vous avez en
caisse pour vérifier que votre contenu correspond a I'ensemble des mouvements du jour ainsi que votre fond de caisse.

5] Caisse (1/6)

NEENIEN

I

“ B

Renseignez dans les cases prévues a cet effet le nombre de piéces et de billets correspondants a leur valeur faciale.

Caisse W* |_1 Cuverture FermetLre | Responsable
Date |13,f|:|2,f2|:n:|9 00:37 00,0000 00:00 lhersan
Total théarigue Ii?'EIJEIEI |7931EID
Total certifie | 70,00 | 70,00 -23,00
Contenu Espece a fransferer 0,00
Piéces (Cent) Piéces (Euros) .00 Billets (Euros) AL
001 x| 0= 0,00 1 x| 0= 0,00 s x| 2= 1000
002 x| 0= 0,00 2 x| 0= 0,00 m x| 0= 0,00
00s x| 0= 0,00 20 x| 3= 60,00
0,1 x| 0= 0,00 s0x| 0= 0,00
0,2 x| 0= 0,00 101 x| 0= 0,00
05 x| 0= 0,00 200 x| 0= 0,00
00 x| 0 = 0,00
Date Myt |Heure Myt | Type Opération | Montant Myt Intervenant Libelle Operation
13/02f2002 |01:00:05 |Recette 23,00 |berson Reglernents 13,/02/200¢ [:]

[

Il faut procéder a la fermeture de la caisse s’il n’y a pas d’autres mouvements de caisse a enregistrer pour cette journée.

Rappel : nous vous conseillons de compter les espéces avant de procéder au transfert en caisse des réglements en espéece afin de
détecter les éventuelles erreurs d’enregistrement d’un reglement au plus tét.

Si le différentiel entre le Total théorique et le Total certifié est nul, vous pouvez alors cliquer sur le bouton « Fermeture »

i

Confirmer

-

:

Bez-vous certifié votre caisse M2 17
Fermeture le 14/02/2009 4 17:45:13

Annuler

) |

Fetrner

Cliquez sur « Fermer » lorsque le message d’alerte vous y invite.

Puis cliquez ensuite sur

N

pour valider la fiche de caisse.
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Statistiques

Dans é0 Hébergement, tout ce qui est saisi peut étre une donnée extraite a des fins de recherche, d’impression ou de statistiques.
Grace a la fonction « Statistiques » du menu « Dossier » nous aurons accés a I’extraction de données.

Rapport d’activité
Les Centres d’hébergements se doivent de fournir un rapport d’activité annuel aux autorités qui le demandent. é0 Hébergement,

sur la base du rapport normalisé, vous imprime un document vous assiste dans la saisie de ce rapport.

5] Recherche statistique multicritére

<9 3 J[mM J[a J[P | statistigues |arre recherche | Macro

Date de debut |01f01/2009
Date de fin 131/12/2009

Renseignez la date de début et de fin dans les champs dates prévues a cet effet. (Astuce : placez votre curseur dans le champ « Date
de Fin, et cliquez sur le bouton « A », le premier et le dernier jour de I'année s’affiche automatiquement (idem pour les boutons
«J», « M», «P»).

Puis cliquez sur le Bouton « Rapport ». Une fenétre s’ouvre.

Effectuer les calculs statistigues 7

(0.
2

[ Annuler ] [ TBS ] [ Rapport ]

Cliquez sur le Bouton « Rapport ». Le rapport normalisé se calcul et s’affiche dans la fenétre de traitement de texte.
Statistiques hébergement du 01/01/2009 qu 21/12/2009
Type héebergement Stabalisation : 4

MNombre places Homime @ 4

HNombre places Femme : 0

MNombre places Enfant : 0

Hombre places Animal : 0

Darée moyenne des séjours : 263,75 jours

Durée movenne des séjours terminés: 59 jours pour 1 séjours

Eepartition de la population par sexe ... H4 Fo o T4

Eeépartition de la population par dge

A g Total H F
Entre D et 2 ans oo ] 0 0
Entre 2 et 17 ans o ] 0 0
Entre 18 et 21 ans ..o ] 0 ]
Entre 22 et 24 ans e ] 0 0
Entre 25 et 35 ans o 2 2 0
Entre 36 et 4 ans ... 1 1 0
Frtra A6 at 55 anc N 1l n

(exemple de rapport obtenu)
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Eléments de Suivi

Tous les éléments remplis dans le « tableau de bord de suivi » peuvent étre extrait.
Procéder de la méme maniere que pour le rapport d’activité.

Recherche statistique multicritére

(5 3 J[M J[a J[ P ||statistiques |arbre recherche | Macro

Date de debut |01/01/2009
Date de fin 131/12/2002

Renseignez la date de début et de fin dans les champs dates prévues a cet effet. (Astuce : placer votre curseur dans le champ « Date
de Fin, et cliquez sur le bouton « A », le premier et le dernier jour de I'année s’affiche automatiquement (idem pour les boutons
«J», « M», «P»).

Puis cliquez sur le Bouton « Rapport ». Une fenétre s’ouvre.

Effectuer les calculs statistigues 7

l:;;l

(A%

[ Annuler ] [ TBS ] [ Rapport ]

Cliquez sur le Bouton « TBS ».
Recherche sur Kinterface : modéles de suivi - 7 fiches trouvees. .. E]@
|

o

rigine
Suivi Madical

Suivi professionnel

Suivi social

[ annuler | [ Choisie |

Choisissez ensuite le modele de suivi a étudier.
Dans la colonne de gauche, double cliquez sur I’élément de suivi a étudier.
Un Calcul s’effectue et les trois fenétres centrales se remplissent.
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EF Crigine
= Demande
& Suivi professionn

- Situation profe:
- Gualification

- Miveau farmati
- Durée inactivité
-~ [nseription ANF

Edition  Affichage Insertion  3twle Couleurs  Paragraphe  Formakb  Ootils

Na® B & %5 ¢ = 10 100 M‘

M Times MNew Raoman

vz v € 7 5|

- asfon T Suivi Suivi social
- Validite titre sé,

- Demandeur d% -

- SUivi par CCAS
- SUiwi par conse
- SUivi par assoi
- Suiwi par tutelle N
- SUiwi par SPIF o
- Autre suivi soci
- Couverture Soi

Contacts du 01/01/200% au 31/12/2009
Taille de la population : 7

Fichier exporté : el Staté2050 trt

Situation familiale (Fréquence : jamais - Objectif: )

+
~ Ressources fif : Mombre d'apparitions trouvées sur la période © 8
- Ress0Urces m N o
~Temps d'erran 5 Appanttions. . Consultants
- Hébaergement : - Sl 1
-~ Maitrize du Fra 5 | USSR 4
El- Suivi Médical
- w
b 2O 2 v
_ . l{ I 11l] [i]
- Serice hospit -
- Centre de soin ||| Pagel 11 | Ligne 19, Col 1 MUM
- Suivi medical| Situation familiale Hormbre PoUrcentage
- Bilan de sante -
Ahsent 14,29
Célbataire 5 71,43
Marig 14,29
5
4
3
2
1 4
o4
FAbzent Célibataire harie
[ camemhert Phota

Dans la partie Traitement de Texte, vous avez toutes les informations statistiques (Taille de la population, Période des statistiques,

lien vers le fichier exporté suite au calcul des statistiques, ...)

Dans la partie Tableau, vous avez l'intitulé de I'’élément de suivi, le nombre et le pourcentage par rapport a la totalité de la

population étudiée.
Vous retrouvez ces informations sous forme de graphique dans la partie inférieure.

B sit

1420514205 .

[ ce

W e

[¥] Camembert Pho

En cochant la case « Camembert », le graphique en colonne se transforme en Camembert.
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Arbre de Recherche

Toutes les données saisies dans é0 Hébergement peuvent étre extraites. Si les données ne sont pas contenues dans le « Tableau de
Bord de Suivi » ou dans le « Rapport d’activité », cliquez sur 'onglet « Arbre recherche ». Cela permet d'effectuer des recherches
complexes sur I'ensemble des données é0 puis de les imprimer ou les extraire.

m Recherche statistique multicritere
<9 Statistigues | Arbre recherche |Macro
Hél:uetrgement il Etablisserments Ltilisabeurs
Dozsiers nfia - 0fz6 -
Stocks [ Export anonyme ]
Rézeaum L I I
Hebergement [ Export ASTI ]
Appartenances
[l ojen -
Batiments
o hd DD;??EG - Conkacks
| bl 319 =
Laots Qcoupations Hébergements llongations HEbergemer
0104 - 0js - 04 - 01 -
Places Flacement Hébergés
0/525 - 0j0 - /4 -

Différents arbres de recherche sont disponibles via le menu déroulant présent en haut a gauche.
Tous les boutons présents dans ces arbres correspondent a des tables de base de données, c'est-a-dire, a des lieux virtuels ou sont
stockées les informations saisies dans le logiciel.

Référez-vous a la documentation et aux exemples de recherche statistique pour plus d’informations.
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