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1. PREAMBULE

Le Portail Partenaires Action Sociale (PPAS) est dédié a I'action sociale. Il est accessible a partir de I'adresse :
https://www.Partenairesactionsociale.fr.

Initialement, ce Portail a été mis en place pour le traitement des aides individuelles par les structures
d’évaluation, les prestataires de services d’aides a domicile et les prestataires Habitat et cadre de vie.

Dans le cadre de la mise en ceuvre d’'un Systéme d’Information Action Sociale (SIAS), le Portail évolue avec
l'intégration des actions collectives de prévention et de maintien du lien social.

Désormais, le Portail permettra la gestion de projets, financés et non financés, de type Actions collectives de
prévention et de maintien du lien social.

A noter :

Pour les projets financés, les partenaires doivent s’adresser a la Caisse de la région concernée afin quelle
effectue, au préalable, I'instruction de la demande de projet dans I'application LINAC.
Les données du porteur de projets (projets et activités) sont ensuite reportées dans PPAS.

De plus, lorsqu’il s’agit d’'un nouveau partenaire porteur de projets, son inscription a PPAS est effectuée par
la caisse de référence directement dans LINAC.

Le Portail Partenaires Action Sociale est accessible :

- d’'une part, a tout public sans obligation de s’authentifier. Dans ce cas, il permet d’accéder aux différents
services, actualités et documentation proposés par I’Action Sociale.

- d’autre part, aux partenaires porteurs projets et a 'ensemble des caisses par le biais d’une authentification
pour permettre la gestion de projets financés ou non financés (attribution d’'un identifiant et d’'un mot de
passe personnel).

Par ailleurs, 'ensemble des projets peuvent étre publiés dans le Portail Pour Bien Vieillir (PBV) accessible a
partir de I'adresse : http://www.pourbienvieillir.fr/

L’objectif est de faire connaitre au grand public les actions collectives de prévention et de maintien du lien
social menées par les partenaires porteurs de projets et les caisses.

Le présent document a pour objectif de présenter les fonctionnalités disponibles dans le portail afin
d’accompagner et de faciliter son appropriation par 'ensemble des partenaires porteurs de projets.

Ce manuel comprend :

- La présentation du Portail (services, actualités documentation...)
- Les modalités d’accés au Portail (demander un code convention, inscription, connexion)
- Lagestion des conventions
- La gestion des utilisateurs
- La gestion des projets (projet non financé / projet financé)

o L’instruction d’'un projet non financé

e Gérer un projet

Gérer une activité
Gérer une fiche action
Gérer une séance
Publier / dépublier une fiche action (PBV)
Gérer les participants

L’instruction d’un projet financé
e Consulter les données issues de LINAC (projets, activités)
e Compléter une fiche action
e Gérer une séance

e Publier / Dépublier une fiche action (PBV)

e Gérer les participants

- Le guide des astuces
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2. PRESENTATION DU PORTAIL

Le Portail Partenaire Action Sociale est accessible a tout public, sans obligation de s’authentifier, a partir de
I'adresse URL « https://www.Partenairesactionsociale.fr ».

Aprés la saisie de I'adresse URL, l'utilisateur accéde directement a la page d’accueil. Il lui est alors
possible d’accéder a 'ensemble des informations, actualités, documentations proposées par I'action sociale.

La page d’accueil se compose de :
(@ L’entéte de page / Le bas de page

(2) Les menus

Les services

Les actualités

La documentation

Notre offre pour les retraités

o O O O

() Le carrousel des Actualités / Les informations « derniére minute »

@) Les blocs « Les services »

Connexion .@

Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @

f') Partenaires @

Action Sociale

Le portail des prolessionnels de I'action sociale

L i Les services u Les ite » La i 4 Notre offre pour les retraités @

AT & (777 Sensibilisation

05 12 2017 - Parameétres financiers des
prestations d'action sociale pour I'année 2018

Lors ¢e sa séance du 8 novembre 2017, le Consell d administration de Ia Cnav a SRS <
£ 3 " o g securité informatique
fixe les des p pour les p! d'action sociale
servies a compter du 1er janvier 2018
Cliquez sur fimage ci-dessus pour ouvnr fanimation, ou téléchargezla
Lire la suite (=)
présentation en pof.

Voir toutes les actualités (3)

g

@ Les services

Grace a ces services, vous pourrez trouver les informations et documentations utiles a votre activite. Mais aussi échanger des données et dialoguer avec votre caisse.

/\l Les prestataires Les structures )'ﬁ\ Les prestataires ‘..-—... Les porteurs de
4@ de services d'évaluations \ Habitat et cadre \. @/ projets d'action
d‘aide a domicile de vie — collective
L83 enices ofens aue prestataires Les:sendons.oderis o dlruciures Les senvices offerts aux prestataires Les senices ofeEns sl porteurs de
éiatustion; 66 iakmalons; des habitat : des informations, des - des informations, 13

25 - des informations, des

impamés de demande, des RChanges remEilet. écnanges aématérialisés création et pudlication dactions
chanpes dématénalisés... collectves,
Plus dinformation (3) Plus d'information (3) Plus d'information () Plus diinformation (3)

Plan du site Qui sommes-nous ? Contact Mentions légales Accessibilité

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

VIELLR SECURITE famie v
\ ’M'Assumnce SOCIALE e W 7
Relraite

INDEPENDANTS Uessantil & phis encorn CNRACL
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2.1 L’entéte de page/Le bas de page
2.1.1 L’entéte de page

L’entéte de page est toujours visible quel que soit la page ou se trouve I'utilisateur. Il se compose :

(D A gauche, le logo du Portail
Un clic sur ce logo permet a l'utilisateur d’étre redirigé automatiquement sur la page d’accueil.

() Au centre, la recherche par mot(s) clé(s)
Elle permet a I'utilisateur d’effectuer une recherche sur une documentation, une actualité spécifique. Pour
effectuer une recherche, I'utilisateur doit :

- Saisir le ou les mots clés

. A g
- Cliguer sur l'icone « » pour lancer la recherche
- L’ensemble des informations trouvées s’affichent

(3) A droite, « Connexion » et « Vous n’étes pas encore inscrit ? »
- Le lien « Connexion » permet a I'utilisateur de son connecter a son compte personnel

- Le lien «Vous n’étes pas encore inscrit ? » dirige l'utilisateur vers les Conditions Générales
d’Utilisation (CGU) du Portail en vue de s’inscrire.

A noter : pour s’inscrire sur le Portail, I'utilisateur doit étre en possession d’'un code convention. (Cf.3.1.1
demander un numéro de convention)

Action Sociale

4 ) Partenaires @ @ comexon (&)
- Recherche par mol(s) clé(s)... Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de l'action socizle

2.1.2 Le bas de page

Le bas de page est toujours visible quelle que soit la page ou se trouve I'utilisateur. Il se compose des liens
suivants :

- Plan du site

- Qui sommes-nous ?

- FAQ

- Contact

- Mentions légales

- Accessibilité

- Caeu

Logos des Caisses de retraite

Plan du site Qui sommes-nous ? AQ Contact Mentions

Ensemble, les caisses de retraile s'engagent

santié

s 3 7

& : SECURITE Megs V

*_‘;s.//fﬂgsumnce SOCIALE Sl pris W}"
Relraile INDEPENDANTS Vessoniia & phs oncors CHRACL
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2.1.2.1 Plan du site

Il permet d’avoir une vision de la composition du Portail. Pour y accéder, I'utilisateur doit :

@ Cliquer sur « Plan du site »

Contact Mentions |¢

Ensemble, les carsses de retraile s'engagent

B_ EN: \ P - santé
Ry SECURITE AR ri uy,,
S\ (pssurance S0CIALE Safr \‘Wf’
Retraite INDEPENDANTS Cossentiol & pus encor CNRACL

La page « Plan du site », s’affiche :

(2) Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page d’accueil, I'utilisateur
clique sur le lien « Accueil »

(3 La partie & gauche de I'écran, est composé de lien permettant d’accéder directement aux thématiques :
FAQ, Contact, Mentions légales, CGU.

(@) La partie a droite contient le plan du site

Accuell - Plan du sile @
T

Plan du site

Les services
Plan du site
Les presialaires de services d'aide A domicile @

Les siructures d'évaluations

FAC)

Les prestalaires Habilal el cadre de vie

Contact Les porfeurs de projetl d'aclion colleclive
@ Les aclualités

Mentions légales a documentation

ceu

Plan du site L nmes-nous 7 Contact
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2.1.2.2 Qui sommes-nous ?
Ce lien permet de visualiser 'ensemble des régimes ayant adhéré au Portail. Pour y accéder, I'utilisateur doit :

@ Cliquer sur « Qui sommes-nous ? »

Contact

Ensamble, les caisses de retraite s'engagent

e annti

, SECURITE ME: v,
g (Assurance SOCIALE Scl s 0\ /%
Relraile INDEPENDANTS Uessentis & pus encor CNRACL

La page « Qui sommes-nous ? » s’affiche :

() Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page d’accueil, I'utilisateur

clique sur le lien « Accueil »

(3 Dans le pavé a gauche, 2 liens sont affichés :

- Notre politigue : cette page présente la politique de I'action sociale

- Les régimes : cette page expose la fonction de chaque régime. Le lien en dessous du logo permet
d’accéder directement au site du régime concerné.

(@) A droite de la page, la derniére actualité est affichée. Le lien, en dessous, permet d’accéder a l'intégralité

des actualités.

|Accuell Qui sommes-nous ? | @

Notre politique

®

Les régimes

ag

Qui sommes-nous ?

Le portail partenaires action sociale est un site internet desliné aux prestalaires de services. Il
permel des échanges démalérialisés enlre les partenaires conventionnés et les caisses de
retraite concernant les aides accordées aux bénéficiaires de l'action sociale

,

sec,

e
gonE
&

(Assurance

Relraite

Accéder au portail (3)

L'Assurance retraite

Avec 17.5 millions de cotisants et prés de 14 millions de
retraités, I'Assurance retraite représente le 1er régime de
retraite en France. Pendant |a retraite de ses assurés,
I'Assurance retraite est également au rendez-vous dans le
cadre d'une politique d'action sociale tournée vers la
prévention et I'accompagnement. L'Assurance retraite se
mobilise ainsi avec ses partenaires autour ¢es enjeux de la
prévention de |a perte d'autonomie, pour généraliser
progressivement le repérage des terrtoires prioritaires
d'intervention, I'identification des personnes les plus
€XpOSEES au nsque de perte d'autonomie et
l'accompagnement de ces publics au travers d'offres de
Services coordonnées.

sanlé

M

.

retnite

MSA : Santé, Famille, Retraite, Services

La MSA, deuxieme regime de protection sociale en France,
proteége 'ensemble de la profession agricole. Elle s'appuie

surles valeurs di nue sont la salidants |2

| A lire aussi

05 12 2017 - Paramétres
financiers des prestations
d'action sociale pour l'année
2018

Lors de sa séance du 8 novembre
2017, le Conseil d'administration de la
Cnav a fixé les montants des
parametres financiers pour les
prestations d'action sociale servies a
compler du 1er janvier 2018

Toutes les actualités @
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2.1.2.3 FAQ

La « FAQ » (Foire Aux Questions) permet de visualiser 'ensemble des questions fréquemment posées.

Elle présente également les coordonnées du service assistance si 'utilisateur ne trouve pas de réponses a
ses questions.

Pour y accéder, I'utilisateur doit :
@ Clique sur « FAQ »

Plan du 5 7 Cantact Mentions légales Accessibilitd

Ensemble, les caissas de refraite s'engagent

ot . ; = st

S al. SECURITE A e Ui

*_E%ﬂgsumnfe SOCIALE Sc el W)/
Retraile INDEPENDANTS Lossntior & pius cncors CNRACL

La page « FAQ » s’affiche :

(2) Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page d’accueil, I'utilisateur
clique sur le lien « Accueil »

() Le bloc, & gauche de I'écran, permet & I'utilisateur d’accéder directement & certains liens

(@) La « FAQ » se présente sous forme de rubriques (Assistance technique, Actions collectives de prévention
et de maintien du lien social, Aides individuelles...)
Chaque rubrique est composée d’'un ensemble de thémes comprenant des liens. Cliquer sur un lien permet
d’accéder a I'explication détaillée.

] @

FAQ

Plan du site

R i I’ des i fré C le Portail F ires Action Sociale. Consulter ces questions pour y trouver votre réponse.

51 vous ne trouvez pas ce qui vous convient, un service d'assistance est & votre dispesition :

Contacl - par messagerie &lectronique (mail) : cliquer sur "Contact”
@ - par téléphone au 03 80 33 11 30 ou 03 80 33 11 31 (prix d’un appel local) du lundi au vendredi.
Mentions légales

5°il g'agit de questions concernant vos bénéficiai prenez dil contact avec vos organismes de protection sociale.

cGu

Assistance technigue

rifigurati

Inscrption sur le sie @

Probléme avac le mat de passe

Probléme d'accés aux données sécunsées

Manusls sxpliquant le i du portail action sociale

Actions collectives de prévention et de maintien du lien social

Obtention du code conwention

Actions individuelles : prestataires de services d'aide a domicile, structures d'évaluation, prestataires habitat et cadre de vie
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2.1.2.4 Contact

Ce lien permet a I'utilisateur d’accéder a un formulaire afin de contacter I'assistance fonctionnelle en cas de
difficulté sur le Portall.

Ce formulaire sera également utilisé pour demander un numéro convention

.&_ - En vue d’une inscription sur le Portail
1= - En vue de réaliser un projet non financé / financé
n = pour les partenaires aides individuelles : les partenaires doivent demander un numéro de

convention pour réaliser des projets actions collectives de prévention

= pour les porteurs de projets qui souhaitent réaliser des projets avec des caisses de
différentes régions, ils doivent obtenir un numéro de convention pour chaque caisse
concernée.

Pour y accéder, I'utilisateur doit :
@ Cliquer sur « Contact » @

Contact Mentions légales Accessibilité

..... v sontd
Y, SECURITE o8] o\
. 1 flssumnce SOCIALE == iees

RQ ﬂ]’l E INDEP‘(NDJ\HIS Uesoontic & plus encorne CHRACL

La page « Contact » s’affiche :

(2) Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page d’accueil, I'utilisateur
clique sur le lien « Accueil »

() Le bloc, & gauche de I'écran, permet a I'utilisateur d’accéder directement a certains liens présents dans le
bas de page

(@) Compléter les champs du formulaire :

Attention, les champs mentionnés d’'une croix sont obligatoires. En I'absence de saisie un message
s’affiche « Ce champ est obligatoire » et le formulaire ne peut étre validé.

A noter que I'assistance fonctionnelle apporte une réponse, en moyenne, dans un délai de 48 heures

(5) Aprés avoir complété 'ensemble des champs obligatoires, cliquer sur le bouton « Envoyer » pour valider
la demande

@

q
Contact

Numéro de comention*
Plan du ste

@ nstiubon

FAQ Dépantement

®
Nonr™

Menticas iégales Prénom
Gy Email
Téléphone”
Motifs Probiéme de navigation, FaMchage
Probime @accés & fespace abonné ou 4 vos rubriques
Sugpestions, remarques, commentaires
Demande dinformations sur ies aides
Autres questions
Teste

*Champs ooigatoires

Een] |®
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2.1.2.5 Mentions Légales
Cette rubrique permet a l'utilisateur d’accéder a I'ensemble des informations a caractéres juridiques du Portail.

Pour y accéder, I'utilisateur doit :

(@ Clique sur le lien « Mentions légales » @

retralte

lf‘sfumﬂfe SOCIALE i sorvicos
Retraile INDEPEHDANTS Lessentiol & pus cncor CNRACL

SECURITE MR w}/

La page « Mentions légales » s’affiche :

(2) Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page d’accueil, I'utilisateur
clique sur le lien « Accueil »

(3 Le bloc, a gauche de I'écran, permet a I'utilisateur d’accéder directement a certains liens présents dans le
bas de page

TR €)
"
L]

Mentions légales

Plan du site
Potail Patenaires Action Sodiale

FAQ
vavwpantenalresadionsociale fr

Contact Editeur-

Caisse nationale d'assurance vieillzsse.

Mentions légales

{Cnav, organisme de sécurité sociale visé a l'article L 222-1 du code de |a Sécurté sociale)

110, avenue de Flandre
75951 PARIS cedex 19

Représentant 1égal - Monsieur Renaud Villard, Directeur (art L 224-3 du code de 12 Sécurté soclale)

Hébergement : Cnav

Informatique et libertés

Conformément aux différents textes en vigueur relztifs  linformatique, aux fichiers et aux livenés, le site “www.partenairesactionsociale” de la CHAY a fait l'objet dune déclaration
auprés de la Commission Nationale Informatigue et Libertés el du Tribunal de grande instance (Avis favorable n” 619938 modification 2 du 30 jamier 2004, Acte réglementaire CNAV
n® 2004-03 du 9 féner 2004)

En vartu de Ia lol n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, vous disposez d'un droit & accés et de rectification (arbcles 38 & 40) relabvement aux données 3 caractére personnel qul vaus
concernent.

Pour c2la, Nous vous Inutons 3 prendre contact avec e wedmestre e ce site

Nous vous informons que ce site utilise uniquement des cookies de cannexion.

2.1.2.6 Accessibilité

Cette rubrique informe l'utilisateur des contenus et modalités d’accés utilisés dans le Portail.
L'utilisateur clique sur le lien « Accessibilité » et accéde a la page.

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

SECURITE !
Iﬂs"furanre SOCIALE “M’
Ret: INDEPENDAKTS CHRACL

accuel - Accessioiité

-
L]

Accessibilité

“Metre le Web et ses services A fa disposition de tous les Indvidus, quel que soi leur matériel ou logiciel leur infrastructure réseau, leur langue matemelie, leur cuture, leur localisation géographique, ou leurs
aptitudes physiques ou mentales™ Telle est fa défintion de faccessibilté du Web, selon Tim Bemers-Lee, directeur du W3C et inventeur du Worid Wide Web

Ce sile a é1é réalisé de maniére a étre conforme aux normes du référentiel général d'accessibilté pour les administrations (RGAA)

Le RGAA est le guide méthodologique de mise en ceuvre des ¢ “Web Content ibiity Guidelines (WCAG)". Il fournit un certain nombre de tests
pour vérifier Ia conformité des pages développées.
A ce jour, néanmoins, certalnes parties du site ne SoNt pas encore conformes aux nofmes du RGAA. Le site PartenalreActionSociale.Ir met fout en ceuvre pour améliorer ces parties afin ce les rendre conformes
aux normes.
Vous trouverez dans e site ces documents Iéléchargeables au formal PDF Si vous navez pas Acrobal reader, vous pouvez le téiécharger sur e site d'Adobe.
Les contenus de ce portail sont créés afin de pouvoir étre présentés de difiérentes maniéres ou lus par différents outils sans perte dinformation et sans perte de structure
Le contenu est séparé de sa mise en forme et peut étre affiché sans présentation graphique.
Des outlis ou des conventions graphiques sont mis en ceuvre sur toutes les pages du site pour faclliter
- orientation
vous avez accés 4 un pian au site & chaque page
-Taccés au contenu
le moteur de recherche est présent sur toutes les pages.
le menu est identique sur foutes les pages - menu principal en haut du site, menu secondaire  gauche des articles

Les liens web sont vérifis réguliérement afin déviter les liens cassés. En cas de lien cassé, une page Erreur 404 personnalisée s'affiche avec un accés vers les principales rubriques u site ainsi que le moteur
de recherche:
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2.1.2.7 Conditions Générales d’Utilisation (CGU)

Ce lien permet & l'utilisateur de consulter l'intégralité des Conditions Générales d’Utilisation (CGU).

0 L’utilisation du Portail vaut acceptation des Conditions Générales d’Utilisation.

-F' Cette regle s’applique également a 'ensemble des utilisateurs qui sont créés par les administrateurs
porteur de projets ou par les caisses dans le cas de projets financés.

En conséquence, il est demandé a chaque utilisateur de prendre connaissance de ces conditions
avant utilisation du Portail.

I

Pour y accéder, I'utilisateur doit :
(OcCliquer sur le lien « CGU »

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

T SECURITE MES . 'ﬁ,
> [Assurance SOCIALE == Srices
Relraite INDEPENDANTS ousns §, pa gm0 CHRACL

La page « CGU » s’affiche :

(2) Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page d’accueil, I'utilisateur
clique sur le lien « Accueil »

() Le bloc, & gauche de I'écran, permet a I'utilisateur d’accéder directement a certains liens présents dans le
bas de page

-
LT
CGU
Plan du sile
Conditions générales d'utilisation des services du Portail Partenaires Action Sociale
Fac
L'acceptation de ces conditions générales s’effectue en ligne et vaut signature de celles-ci.
Contact
Menfions lEgales
PREAMEULE
Le site « https.Aaw par i i iake fr » {ci-aprés de 2 « e Porlail »), est desting aux partenaires convenlionnés avec les caisses de relraite,

qui interviennent dans le champ des aides individuelles (ci-aprés dénommes « Struclures ») el des aides collectives (ci-aprés dénommes « Porteurs de projet
»}).
Le Portail permet aux Structures conventionnées d'echanger de maniere démalenalisée avec leurs caisses de retraite de rattachement (Cnav, Carsal. CGSS,

CHRACL, M3A ou toute autre caisse adhérente) des donnges concernant les aies individuelles accordées aux bénéficiaires.

Dans e cadre des aldes collectives, |2 portall va pemmettre 1a mise en liane, par des Porteurs de projets, des informations qui seront par la suite portées a
cestination du grand public via Ie site REtp:/fwipourblenvielllic ! 125 Informant sur des projets, Anancés ou non, rejatifs a des forums, des ateliers, des
contérences ou des actions de prévention et de maintien du lien soclal.

Le portail propose en outre diverses - actualités, ir & sur les aides et la réglementation.

L'adhésion aux services est subordonnée & l'acceplation préalable des présentes conditions genérales d uliisation
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2.1.2.8 Logos des Caisses de retraites

Au niveau du bas de page, 'ensemble des logos des Caisses de retraites ayant adhéré au Portail sont affichés.
Ces logos sont illustratifs et n’ont pas de lien vers les sites des caisses.

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

pr

# SECURITE fanile Y,
fb'/fi;ggsumnce SOCIALE E‘ﬂ:ﬁ;ﬂ:’:‘. \W)/

Retraite INDEPENDANTS Lossantiol & plus ancérs CNRACL

2.2 Le bandeau des menus
Le bandeau des menus est composé des rubriques suivantes :

- Les menus

- Les actualités

- La documentation

- Notre offre pour les retraités

L’icone « M », en haut & gauche, permet a I'utilisateur d’étre redirigé vers la page d’accueil pendant
la navigation dans le Portail.

Le bandeau des menus est toujours accessible quelle que soit la page sur laquelle I'utilisateur se
trouve.

/Y Partenaires comenon (@)

\ Action Sociale
- Recherche par mol(s) cié(s, Q Vous n'étes pas encore Inscrit ? @

Le portail des professionnels de I'action sociale

) %8 Les services " Les ite " La A, Notre offre pour les retraités
AR

05 12 2017 - Paramétres financiers des
prestations d'action sociale pour I'année 2018 ‘
Lors de sa séance du 8 novembre 2017, le Conseil d'administration de la Cnav a Une nouvelle version du portall Partenaire Action Sociale vient d'étre
fixé les des pour les p d'action sociale mise en ligne.

servies & compter du 1er janvier 2018

Vous pouvez consulter les manuels concemant votre activité dans la
Lire la sulte () Documentation

|
Voir toutes les actuaités (3) ‘

N
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2.2.1 Les services
Le lien « Les services » permet d’accéder a la description des services de I'action sociale.

- Pour les partenaires aides individuelles, 3 services disponibles :
o Les prestataires de services d’aide a domicile
o Les structures d’évaluations
o Les prestataires Habitat et cadre de vie

- Pour les partenaires aide collectives,
Un seul service « Les porteurs de projets d’action collective » regroupant les actions collectives de
préventions et du maintien du lien social.

Pour accéder au service « Les porteurs de projet d’action collective », I'utilisateur doit :
(@ Se positionner sur « Les services », 'ensemble des services disponibles s’affiche en dessous

(2) Déplacer la souris sur le service « Les porteurs de projet d’action collective », et lorsque la souris se
transforme en « petite main », cliquer pour accéder au service

I 4 Partenaires connexon (@)
\ Action Sociale [ .
L Recherche par mol(s) cié(s).. Q ous n'Eles pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de 'action sociale
m Les actualités 1 La documentation A, Motre offre pour les retraités
> Les prestalaires de services d'aide 2 domicile > Les structures d'évaluations > Les prestalaires Habital el cadre de vie

> Les porteurs de projet daction collective ‘ @

La page « Les porteurs d’action sociale collective » s’affiche :

“ @ Les services " Les actualités " La cocumaentation A Notre offre pour las retraités

fccund Les services Les porteurs Oe peopet d'acton colectve
T

Les porteurs de projet d'action collective

Les services offerts aux porteurs de projets par www.partenairesactionsociale.fr :

Des Informations

® Les actualtds du ste www partenaresacticosociale i
* La réglemertation

® Lo réddrentinl cos actions collecives

Des fonctionnalités

* La création d'actions collectves de prévention ou de maintien du ken social (atellers, forums, réunions collectives. confédrences. soties of muties)
* La possibifité de publied Cos SClons sur o S0 www pourteemadic & o2 de les rendee visies pouf NOS 1eSralés.

* La consulaton des acthités

¢ Lervogstrement ot Tinscnpoon des pamcipants

* Latransemsscn sux Casses deos hstes of du mombre de patiopants aux sctratés

A noter : lorsque l'utilisateur est connecté a son compte, le service « Les porteurs de projet d’action
collective » permet d’accéder a la page de la gestion des projets.
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2.2.2 Les actualités

Le lien « Les actualités » permet d’accéder a 'ensemble des actualités de 'action sociale qui sont mises en
ligne par I'Assurance Retraite, la Sécurité Sociale des Indépendants (SSI) et la Mutualité Sociale Agricole
(MSA).

5 actualités maximum sont affichées sur la page « Les actualités ». Au-dela, un systeme de
numéro de page s’affiche et l'utilisateur accede aux pages en cliquant soit directement sur le
numeéro, soit sur les fleches.

Les actualités se présentent de la méme fagon que I'utilisateur soit connecté ou non a son compte
personnel.

Pour y accéder, l'utilisateur doit :

(@ Cliquer sur le lien « Les actualités »

7Y Partenaires Connecon (@)
Action Soclale Recherche par mol('s) ciéf's) Q \'\:lusn'élespasemwenscﬁt?@

Le portail des professionnels de faction sociale

L] il Les services M Ladocumentation A4, Notre offre pour les retraités

La page « Les actualités » s’affiche :

() Sur la partie haute et a gauche, une information rappelle & I'utilisateur la page en cours.
Le lien « Accueil » permet de retourner sur la page d’accueil

(3 Un filtre « Sélectionner un régime » (Tous, L’assurance retraite, MSA, Sécurité Sociale - Indépendants)
permet de cibler I'actualité.
A l'ouverture de la page « Les actualités », le filtre est positionné a « Tous » par défaut

(@) Le résumé des actualités s’affiche sur la partie droite

(®) Pour visualiser I'actualité dans son intégralité, il faut cliquer soit sur I'image, soit sur le texte d’une actualité

Accueil  Les actualités @
w

Les actualites

Sélectionner un régime @
« - 2| »
Tous B

C Actualiser 25-11-2015 - Paramétres financiers des prestations d'action sociale pour I'année 2016

Lors de sa séance du 4 novembre 2015, le Conseil d'administration de |a Cnav a fixé les montants des
! ¢ paramétres financiers pour les prestations d'action sociale servies a compter du 1er janvier 2016 @

i M 26/07/2016/ Barémes nationaux

06 04 2018 - Lieux de vie collectifs : cahier des charges, axes stratégiques, meodalités

d'attribution des aides financieres

La présente circulaire a pour objectif de présenter les critéres d'éligibilité aux aides financiéres de I'Assurance
retraite en faveur des fieux de vie collectifs et de préciser les conditions de leur mise en ceuvre. La présente

/M circulaire annule el remplace les circulaires n°2010-45 du 26 avril 2010, n°2011-50 du 8 juillet 2011 et n°2011-72

du 21 octobre 2011,
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(6) La page de l'actualité sélectionnée s’affiche. Il est alors possible :
- De partager I'article par mail
- D’imprimer l'article
- D’accéder a plus d’informations
- De renvoyer vers d’autres actualités

Accuell - Les actuaités - Actualités
] ]
Actualités
25-11-2015-F des pl d'action sociale pour I'année 2016

Lors de sa séance du 4 novembre 2015, le Consell d'administration de la Cnav a fixé les montants des paramétres financiers pour les
prestations d'action soclale servies a compter du 1er janvier 2016

’ Parlagerparmall@Imprimercelanicle@ | @

Alire aussi

Lors de sa séance du 4 novembre 2015, le Conseil d"administration de la Cnav a fixé les montants des paramétres financiers pour les prestations d"action sociale senies & compter du Ter
Janvier 2016.

Fnu: plus dinformations - consulter la circulaire Cnav 2015-53 du 12 novembre 2015 - pdf 647 Ko

28-11-2016 - Parameétres financiers
des prestations d'action sociale
pour |'année 2017

Lors de sa séance du 9 novembre 2016, le
Consell dadministration de fa Cnav a fixé les
montants des paramétres financlers pour ies
prestations d'action sociale servies a

Pour visualiser les actualités d’'un régime spécifique, I'utilisateur doit :

@ Cliquer sur la fleche pour afficher la liste des régimes
(2) Sélectionner le régime souhaité (Ex : MSA)

Accueil - Les actualités
-
L]

Les actualités

Sélectionner un régime
{Tous i

@ I MSA I 25-11-2015 - Parameétres financiers des prestations d'action sociale pour I'annee 2016

Lors de sa séance du 4 novembre 2015, le Consell dadminisiration de la Cnav a fixé les montants des
paramétres financiers pour les prestations d'aclion sociale servies & compler du ter janvier 2016

26/07/2018 / Barémes nafianaux

(3 Cliquer sur le bouton « Actualiser »

Accuell - Les actualiés
—
w
Les actualités
Sélectionner un régime
N BE
MSA H

C Actualiser 25-11-2015 - financiers des pr ions d'action sociale pour 'année 2016

: Lors de sa séance du 4 novembre 2015, le Conseil d'administration de la Cnav a fixé les montants des

par financiers pour les p d'action sociale servies & compter du 1er janvier 2016

2607/2018/ Barémes nationax

Les actualités concernant le régime sélectionné s’affichent sur la partie droite
7]
Les actualités

sélectionner un régime -

MSA E|

Ce guide vise & les et de autonomie a se repérer dans les
évolutions leurs. et a se poser les bonnes questions relatives a I'évolution
de leur bati. Il informe également sur les aides disponibies pour financer les projels de rénablitations.

Vb GUIDE A LATTITION
XALATTOmOn, 25062018/ Information
DE RESIDENCES AUTONOMIE
0 P
R R w

B
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2.2.3 Ladocumentation

Le lien « La documentation » permet d’accéder aux 3 rubriques suivantes :

- Textes nationaux : regroupent 'ensemble des circulaires CNAV diffusées pour I'action sociale (Aides
individuelles / Aides collectives)

- Cabhier des charges : documents pour le traitement des aides individuelles

- Guides et Outils : manuels utilisateurs pour la prise en main du Portail. Cette rubrique comporte la
documentation aussi bien des aides collectives que des aides individuelles

Pour accéder a la documentation, l'utilisateur doit :

(@ Cliquer sur « La documentation »

®

' i Les services L Les actualités 4 Notre offre pour |es retraités

= Textes nationaux = Cahier des charges. > Guides ef outils

La page « Documentation » s’affiche :

(2) Une information rappelle & I'utilisateur la page en cours. Le lien « Accueil » permet de retourner sur la
page d’accueil
(3 L'ensemble de la documentation, toutes rubriques confondues, est visible sur la partie droite.

Accueil La documentation @

7]
Documentation
Textes nationaux Circulaire Cnav 2016-51 du 9 2016 - & des pi i d‘action sociale pour I'année 2017
Lors de sa séance du 9 novembre 2016, le Conseil d'administration de la Cnav a fixé les montants des p, pour les p
Cahier des charges i
d'aclion sociale servies a compler du 1er janvier 2017.

Guides et outiis 08/12/2016 - Texte national

Visualiser (@) Télécharger @ (78518 KB)

Choisir un régime

1o B Circulaire Cnav 2016-31 du 24 juin 2016 - Participation de la Branche retraite aux actions collectives de prévention
Fiitrer les documents destinés aux : La nowvelle circulaire relative 4 la participation de la Branche retraite aux actions collectives de prévention précise les modalités d'accompagnement sur difiérents
I prestatalres de services d'alde a Ia personne champs; elle annule et remplace les textes de référence précédents (circulaires: n*2008-13; n°2003-36; n® 80-97). - Pdf 1358 Ko
") Prestataires habitat et cadre de vie 08/12/2016 - Texte national
Il Structures d'évaluation Visualiser Télécharger @ PDF (1.33 MB)

C Actualiser Circulaire Cnav 2015-53 du 12 2015 - B des p ions d'action sociale pour I'année 2016

Lors de sa séance du 4 novembre 2015, le Conseil d'administration de la Cnav a fixé les
montants des paramétres financiers pour les prestations d'action sociale servies a compter
du 1er janvier 2016.

07/12/2016 - Texte national

Visualiser (@) Télécharger @ PDF (646.24 KB)

> L'utilisateur peut visualiser ou télécharger un document

(@ Cliquer sur « Visualiser © . le document s'ouvre en PDF.
]

Documentation

Texles nationax Manuel & ination des pr ires d'aide a

30/11/2017 - Guides et outils

Canhier des charges
@ Visualiser @ Télécharger @ PDF (2.08 MB}

Guldes et outils
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= dirculaire-cnav-2016-51-du-21-no.pdf - Adobe Acrobat Reader 2017 TR BT 0 A - =
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Accueil  Outils ciraulaire-cnav-201... X

BEBEQ OO [t/ | MO O® - F BET O L&

Chav s Circulaire

Sécurité sociale

Objet : Montants des parametres financiers des prestations d’action sociale servies a compter
» du 1% janvier 2017

Référence : 2016-51
Date : 21 novembre 2016

Direction Nationale de I'Action Sociale

Département Développement et pilotage de I'Action Sociale
Auteur : Logan MARTINAGE

Tel : 01.55.45.76.23

Diffusion :
Mesdames et messieurs les directeurs des caisses d'assurance retraite et de la santé au travail et des caisses genérales de
sécurité sociale.

(@) Pour télécharger le document, cliquer sur « Télécharger Q.

L’utilisateur a 2 choix possibles :

- Quvrir avec : le document s’ouvrira en mode PDF

- Enreqistrer ce fichier : si l'utilisateur sélectionne ce choix, le bouton « OK » se dégrise, il clique sur
« OK » et choisit ou il souhaite enregistrer le document.

LT

Documentation

Textes nationaux Circulaire Cnav 2016-51 du 3 novembre 2016 - Paramétres financiers des prestations d'action sociale pour I'année 2017

Lors de sa séance du @ novembre 2016, le Conseil d'administration de la Cnav a fixé les montants des paramétres financiers pour les prestations

Cahler des charges
d'action sociale servies & compler du 1er janvier 2017.
Giies &t oiis 08/12/2016 - Texte national
Visualiser ()| Tésécharger eﬂas.m Ke) @
Choisir un régime
v

- v -
Ounverture de _files_Ive_sites_ppas_files_base%d0documentairs_textes.., &

Vious avez chois d ouvrir:
= mtaire_textes%20nationaux_circulaire-cnav-2016-51-du-21-ne

qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document (785 Ko)
a partir de : httpe//sH00479,n18.an.cnavB080

Jue doit Faire Firefox avee ce fichier 7

i@ Quurir aves | Adobe Acrobat Reader 2017 (défaut) =
() Enregistrer le fichier

|| Toujours effectuer cette action pour ce type de fichiar,

Ok Annuler
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» Lutilisateur peut cibler la documentation par rubrique :
@ Cliquer sur la rubrique souhaitée (exemple : Cahier des charges)

Accugi La documentation

T
Documentation
Textes nationaux Manuel & ion des p daide &
L
Canier des charges
Visualiser @ Telecharger @ PDF (2.08 MB)

Guides et outils

@ La page sur la documentation concernée s’affiche « Cahier des charges »
Accuel La documentation Cahler des charges
(1]

Cahier des charges

Cahier des charges du fichier de facturation AMD au format xml

Textes nationaux

Description du tracé du fichier des heures d'aide ménagére & domicile & facturer (fichier xml & transmettre & l'organisme de sécunité sociale, wa l2 portail

partenairasactionsocials ) - Varsion du 22 09 2017

Guides et outils 15/12/2016 - Cahiers des charges
Visualiser @ Télécharger @ PDF {550.42 KB)

Choisir un régime

Tou
ous B Cahler des charges du fichier de facturation pour les évaluations et toute prestation sauf AMD au format xml

sauf aide ménagére 3 domicile (fichier xml & transmettre 3 lorganisma de

Filtrer les documents destinés aux : Description du tracé du fichier de des & et de toutes
[ prestataires de services d'aide 4 la personne securlé socizle, wa le portal partenairzsactionsociale fr) - Version du 22 09 2017
[ Prestataires habitat et cadre de vie 1411212016 - Cahiers des charges

[ Structures d'évaluation Visualiser Télecharger @ PDF (63611 KB)

> L'utilisateur a la possibilité de filtrer la documentation par régime :

(D Cliquer sur la « » pour afficher la liste des régimes
() Cliquer sur le régime souhaité (exemple : L’assurance retraite)

(3 Cliquer sur le bouton « Actualiser »
(@) Les documents associés au régime s’affiche sur la partie droite.

uell La documentation
w
Documentation
Textes nationaux Manuel a ination des ires d'aide & ici @
11/2017 - di
Carbet ods erianies 20/11/2017 - Guides et outlls
Visualiser @ Télécharger @ PDF (2.08 MIB)
Guides et outils

@ Manuel & des a'é
Choisir un régime

|—| 30/11i2017 - Guides et outils
-

Telecharger @ POF (4.04 1B)
Urnus —
|

TIASA

[
551 |
| Prestataires habitat et cadre de vie

| { Tous

Manuel a destination des prestataires habitat

3071112017 - Guides et outils
T Structures d'évaluation
Visualiser (@) Télécharger @ PDF (2.45 MB)

C Actualiser
Manuel & des

30/11i2017 - Guides et outils

Visualiser Télécharger @ PDF (2.01 MB)
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> Lutilisateur a la possibilité de filtrer la documentation en sélectionnant « Filtrer les documents destinés aux ».
4 choix possibles :
- Prestataires de services d’aide a la personne
- Prestataires habitat et cadre de vie
- Structures d’évaluation
- Porteurs de projets

Pour afficher la documentation destinée a un partenaire spécifique, I'utilisateur doit :
@ Cocher un type de destinataire (Exemple : Porteur de projets)

(2) Cliquer sur le bouton « Actualiser »

Documentation

Textes nationaux Circulaire Cnav 2018-26 du 20 novembre 2018 - Paramétres fi iers des pr i d'action iale pour
l'année 2019

Cahier des charges
Lors de sa séance du 7 novembre 2018, le Conseil d'administration de la Cnav a fixé les montants des paramétres

Guides et outils financiers pour les prestations d'action sociale servies a compter du 1er janvier 2019.
23/11/2018 - Texte national

Sélectionner un régime : Visualiser Télécharger @ PDF (270.04 KB)

Tous El

Filtrer les documents destinés aux :

Circulaire Cnav 2017-38 du 13 novembre 2017 - Paramétres fir iers des pr i d'action iale pour
I'année 2018

[C] prestataires de services d'aide a la personne
[P Prestataires habitat et cadre de vie Lors de sa séance du 8 novembre 2017, le Conseil d'administration de la Cnav a fixé les montants des paramétres
financiers pour les prestations d'action sociale servies a compter du 1er janvier 2018

[T Structures d'évaluation
@ 22/11/2018 - Texte national

i/l Porteurs de projets
Visualiser (@) Télécharger @ PDF (270.04 KB)

C Actualiser
| Manuel 3 dectination des or iras d'aide a domicile

(3 La documentation dédiée aux « Porteurs de projets » s’affiche sur la partie droite de la page

uy

Documentation

Textes nationaux Présentation du référentiel socle des actions de prévention @

Canier des charges Pour accompagner les porteurs de projets dans I'€laboration de leurs programmes de prévention, les caisses de retraite ont
défini un ensemble de référentiels décrivant chaque thématique des ateliers proposés aux retraités pour leur préserver leur

Guides et outils autonomie. La note jointe rappelle les grands enjeux du vieillissement, elle décrit les repéres sur la promotion du bien vieillir
et l'offre socle en prévention. Elle aborde également I'offre de prévention attentionnée pour les retraités en situation de

fragilité et I'offre complémentaire, pour aller plus loin et favoriser I'innovation.
Sélectionner un régime :
Enfin, elle précise les modalités de déploiement de I'offre socle en prévention

Tous EI

29/03/2019 - Guides et outils

Filtrer les documents destinés aux : Visualises Télécharger @ PDF (372.66 KB)
[T] Prestataires de services d'aide 2 la personne

[7] prestataires habitat et cadre de vie
“ : Les actions collectives de I'Assurance retraite
[C] structures d'évaluation

Porteurs de projets Depuis plusieurs années, les caisses de retraite s'engagent pour développer I'offre d'actions collectives de prévention et de

maintien du lien social proposée aux retraités pour leur préserver leur autonomie. Retrouvez dans ce guide une description
des programmes de prévention et des exemples d'actions collectives mises en place dans le réseau des caisses.

Actualiser T LTINS TN I

« Les actualités » du Portail se présentent de la méme fagon que I'utilisateur soit connecté ou non
connecté a son compte personnel.
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2.2.4 Notre offre pour les retraités

Le lien « Notre offre pour les retraités » présente 'ensemble des offres de services proposées par les
Caisses de retraite. Pour accéder a cette page, I'utilisateur doit :

@ Cliquer sur « Notre offre pour les retraites »

Action Sociale

/Y Partenaires connexion (&)

Recherche par mot{s) cié(s) Q Vious n'étes pas encore inscnt 7 @
Le portail des professionnels de l'action sociale

w W Les services 1 Les actualités 1 Ladocumentation A Notre offra pour |es retraités @

La page s’affiche :

() Sur la partie haute a gauche, une information rappelle a I'utilisateur la page en cours. Le lien « Accueil »
permet de retourner sur la page d’accueil

(3 L'utilisateur a la possibilité
- Soit de partager le document par mail
- Soit d'imprimer les informations concernant « notre offre pour les retraités »

(@ L utilisateur peut également, & partir de cette page, accéder aux actualités de I’Action Sociale

|Accueit Hotre offre pour les refraités | @

LT

Notre offre pour les retraites

Introduction

A lire aussi @

Les caisses de retraile accompagnent les personnes loul au long de leur vie, du suivi des carriéres A la préparation de 1a relraile puis & son paiement,
jusgu'a r'accompagnement personnalisé des retraités, en fonclion de leurs besoins et de leurs fragilités.

Lenjeu de notre offre commune de prévention de la perte d'autonomie est de promouvoir le bien-vieilir en apportant une réponse adaptée a chaque
refraité. Nous avons la conviction que Ia pré on joue un riie iel pour bien vivre sa refraite, que cette prévention doit commencer le plus 6t
possible el se prolonger 3 chaque &ge de la vie. La politiue de prévention inlerrégimes prend appui sur une conceplion d'ensemble et couvre tout le
champ de l'avancée en dge : adaplalion du logemenl, développement el promotion de résidences aulonomie, maintien du lien social...

As

@ 05 12 2017 - Paramétres
financiers des prestations

Part il I i tre offre e traités |

R b ot el ‘ d'action sociale pour I'année

2018

Lorsque l'utilisateur est connecté a son compte, le menu « Notre offre pour les retraités » n’est
pas disponible.
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2.3 Le carrousel des actualités / les informations

2.3.1 Le carrousel

(@ Le carrousel, situé sur la partie gauche de I'écran, affiche les derniéres actualités mises en ligne.
Il peut contenir jusqu’a 4 actualités maximum, celles-ci défilent en automatique et en boucle.

(2 La navigation entre les actualités peut également se faire en utilisant les fléches directionnelles
(précédente/ suivante)

(3 Larticle en cours peut étre lu en intégralité en cliquant sur « Lire la suite... »
(@ L’acces au menu « Les actualités » est possible en cliquant sur « Voir toutes les actualités »

L Wi Les services 1 Les actualités 1 La documentation 4, Notre offre pour les retraités

25 06 2018 - Le rapport d'activite 2017 est
en ligne !

Les conventions conclues entre les caisses de IAssurance retraite et
leurs partenaires prévoient la mise en ceuvre de controles administratifs
et comptables sur les interventions effectuées. Dans le cadre de ces

controles, les caisses ont besoin de connaitre |'activité des structures.

securité informatique

Vous trouverez ci-joints les modéles de rapport d'activité qui permettent

de foumnir les éléments essentiels a cette analyse.

e ©)

[ Vorrtoutes les actualités (3) |@

| RS
. \ XS

L’affichage du carrousel est identique que I'utilisateur soit connecté ou non.

Cliguez sur limage ci-dessus pour ouvrir [znimation, ou féléchargez la

présentation en pdf.

2.3.2 Les informations

Les informations de type « derniére minute » (1), sont situées sur la partie droite de I'écran. Elles permettent
de communiquer les événements urgents ou prioritaires aux utilisateurs.

Exemple : programmation d’'une maintenance informatique nécessitant I'arrét du Portall

25 06 2018 - Le rapport d’activité 2017 est
en ligne !

Les conventions conclues entre les caisses de 'Assurance retraite et
S leurs partenaires prévolent la mise en ceuvre de contréles administratifs
[eem— et comptables sur les Interventions effectuées. Dans le cadre de ces
[—

#

Fa

controles, les calsses ont besoin de connaltre I'activité des structures.
Vous trouverez cl-joints les modéles de rapport d'activité qui permettent
de fournir les éiéments essentiels a cette analyse

securité informatique

Cliquez surlmage c-d pour ouvTir | L OUtélé 1a
présentation en paf,

Lire 1a suite (=)

Voir toutes les actualités (3)
SopR, RS
@ N

Les informations « derniere minute » peuvent étre personnalisées selon le profil d’acces (grand
public / utilisateur aides individuelles / utilisateur aides collectives)
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2.4 Les blocs « Les services »
Les blocs concernant « Les services » sont COmposeés :

- Pour les partenaires aides individuelles, les 3 services suivants sont disponibles :
o « Les prestataires de services d’aide a domicile »
o « Les structures d’évaluations »
o « Les prestataires habitat et cadre de vie »

- Pour les partenaires aide collectives, un seul service : « Les porteurs de projets d’action collective »
regroupant les actions collectives de préventions et du maintien du lien social

Les blocs « Les services » ont les mémes fonctionnalités que le menu « Les services ». lls permettent
d’accéder a la description des services de I'action sociale.

Pour visualiser les informations d’un bloc, 'utilisateur doit :
(D Cliquer sur « Plus d’information » concernant le bloc souhaité (exemple : Les porteurs de projets d’action
collective)
7]
Les services
Grace a ces services, vous pourrez trouver les informations et documentations utiies a votre activité. Mais ausst échanger des données et dialoguer avec volre calsse.

Les prestataires Les structures Ja\ Les prestataires ‘..-‘.‘ Les porteurs de
\.® / projets d'action

a@ de services \ﬁ/ Habitat et cadre s

d'aide a domicile de vie collective
Les semvices offerts aux structures

d'évaluations

Les senvices offerts aux prestataires

de senices : des informations, des

d'évaluation - des informations, des

echanges dématérialises...

Les semnvices offerts aux prestataires

habitzt: des informations, des

Les semvices offerts aux portsurs de
projets . des informations, Iz

création et publication d'actions

imprimés de demande, des échanges dématérialisés...

échanges dématérialisés... collectives, rinscription des @

participants...

Plus @'information (3)

Plus d'information (3) Plus d'information (3) Plus a'information (3)

(2) La page correspondante s’affiche
Accuell - Les senvices - Les porleurs de projet d'action collective
g

Les porteurs de projet d'action collective @

Les services offerts aux porteurs de projets par www.partenairesactionsociale.fr :

Des informations

® Les actualités du site wwiw partenairesactionsocizle fr
= La réglementation

= L référenticl des actions collectives

Des fonctionnalités

® L3 création d'actions collzctives de prévention ou de maintien du lien socizl (ateliers, forums, réunians collectives, conférences, soties et autres)
= La possibilité de publier ces actions sur |2 site www pourbienveillicfr et de les rendre visibles pour nos retraités

= La consultztion des acttes

® Lenregistrement et l'inscription des participants

= Latransmission aux Caisses des listes el du nombre de participants aux activités

é } Les blocs « Les services » ne sont pas présents lorsque l'utilisateur est connecté a son compte personnel.
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3. MODALITES D’ACCES AU PORTAIL

Le Portail Partenaire Action Sociale permet aux partenaires porteurs de projets de gérer des projets, financés
ou non financés, d’actions collectives de prévention et de maintien du lien social.

Pour gérer des projets, le porteur de projets doit avoir un compte personnel. L’inscription sur le Portall
s’effectue de deux fagons :

- Pour un projet financé :
o Le porteur de projets s’adresse a la caisse de la région concernée pour déposer sa demande de projet

o La caisse instruit la demande de projet dans LINAC ce qui créer, automatiquement, un compte a PPAS
au porteur de projet :
- Un mail automatique est envoyé au porteur de projets comportant le mot de passe provisoire de
connexion a PPAS
- En parallele, la caisse communique l'identifiant au porteur de projets pour se connecter a PPAS

A noter : si le partenaire a déja un compte sur PPAS (ex : partenaire aides individuelles qui réalise un
projet aides collectives), il n'est pas recréé. Il utilisera ses identifiants habituels pour se connecter a
PPAS.

- Pour un projet non financé : le porteur de projets doit s’inscrire sur le Portail en utilisant la procédure
expliquée ci-dessous.

3.1 Inscription sur le Portail
Pour s’inscrire sur le Portail PPAS, le porteur de projets doit disposer d’'un numéro convention.

Pour obtenir son numéro convention, le porteur de projets effectue une demande auprés de la caisse de la
région régionale concernée.

3.1.1 Demander un numéro de convention

Pour obtenir son numéro de convention, le porteur de projets doit suivre la procédure suivante :
(@ Sur la partie basse de la page d’accueil, cliquer sur « FAQ »

w @ Les services M Les actualités M La documentation A Notre offre pour les retraités

MINI GUIDE A ’ATTENTION

06 04 2018 - Mini guide a l'attention des
responsables de résidences autonomie
Ce guide vise & et de
résidences autonomie & se repérer dans les évolutions Iégisiatives
concemant leurs établissements et a se poser les bonnes questions. Une nouvese version du portall Partenaire Action Sociale vient
relatives A évolution de leur bati. Il informe également sur les aides détre mise en igne.

disponibles pour financer Jes projets de réhabilitations.

Vous pouvez consuller jes manuels concernant votre activité
Lire 1a sufte (=) dans la Documentation

Voir foutes les actualtés (3)

L1
Les services

Grice & ces SeTvices, YOuS POUrTeZ trouver les informations el documentations uties A volre activité. Mais aussi £changer des données et dialoguer avec volre caisse.

/\ Les prestataires Les structures /h\ Les prestataires :.-—-.0‘ Les porteurs de
Q de services d'évaluations \ Habitat et cadre \ ® ) projets d'action
d'alde a domicile de vie collective
Les sentces oferts aux prostatalres LARBADICASDRAN ALK MRS Lus 56rvices oflers au prestatarss Les senices oferts sux porteurs da
e Senices | des informatons, des FEMROHNT Aok I RonE ! habtat: des Informations, des prajets - Ges Informations, ta
imprimés ge demande, des WEhAOE échanges dématéislisés aréaion et publication dactions
dehanges cémalérialisés collectes, linseription des
Plus dinformation (3) Pus dinformation (3) Pius dinformation (3) o

Plus d'nformation (3)

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

o/, SECURITE
=>./Ms:umnce SOCIALE
Relraile INDEPENDANTS Liessental & phs sncern

W

CNRACL

C
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L’écran « FAQ » s’affiche :
() Cliquer sur « Contact » a gauche de cet écran pour afficher le formulaire de contact

(3 Compléter les informations suivantes :

- Numéro de convention* : champ obligatoire, saisir « X » pour compléter la zone

- Institution (raison sociale) : facultatif

- Département : facultatif

- Login* : champ obligatoire, saisir « X » pour compléter la zone

- Nom : champ obligatoire

- Prénom : champ obligatoire

- Mail : champ obligatoire

- Téléphone* : champ obligatoire

- Cochez le motif : autres questions

- Texte : (copier le texte suivant)
Je souhaite me préinscrire sur le Portail Partenaire Action Sociale en tant que Porteur de projets.
Je vous remercie de me communiquer les coordonnées de la personne a contacter pour I'attribution d’un
code convention.

@) Cliquer sur « Envoyer » pour valider la demande

Accuel - Contact
1]
Contact
Numéro de convention®
Plan du site
Instituton
FAQ Département
@ Login®
Nom*
Mentions légales Prénom
o ®
Téiéphone*
Motifs Probiéme de navigation, d'affichage

Probiéme dacces 3 respace abonné ou 3 vos rubriques
Suggestons, remarques, commentaires

Demande d'informations sur les aides

Autres questions

Texte

*Champs obligatoires
Envoyer @

Exemple : Saisie d’une demande de numéro de convention

BT i Numéro de convention® X
Institution SOS AMITIE PARTAGE
FAQ Département 75019
Nom* GERARD
Mentions lgales f— PREE:
cau Emair* marie.gerard@SAP.fr
Téléphone* 0155450000
Wolifs © Probléme de navigalion, d'affichage
“ Probléme d'accés 3 lespace abonné ou & vos rubriques
© Suggestions, remarques, commentaires
© Demande dinformations sur les aides
© Aulres questions
Texte Je souhaite me pré-inscrire sur le portail Partenaire action  ~
sociale en tant que Porteur de projet
Je vous remercie de me communiquer les coordonnées de la =
personne 4 contacter pour Iattribution d'un numéro de
convention o

*Champs obligatoires

A noter : ce formulaire sera également utilisé

- par des porteurs de projet qui souhaitent réaliser des projets avec différentes caisses (a chaque caisse
correspond un numéro de convention)

- ou par des partenaires aides individuelles qui veulent également faire des projets aides collectives.
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3.1.2 S’inscrire sur le Portail

Une fois le numéro de convention obtenu, le porteur de projets s’inscrit sur PPAS.

@Dans la partie haute et a droite de la page d’accueil, cliquer sur « Vous n’étes pas encore inscrit ? »

f.) Partenaires Connexion
A

Action Sociale ) @ N
Recherche par mot(s) clé(s) Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de I'action sociale

H &8 Les services u Les actualités 1 La documentation 4 Notre offre pour les retraités

(2) Les Conditions Générales d'Utilisation du Portail s'affichent (CGU)

4 Partenaires
%, ¥ Action Sociale

Le portail des professionneis de ['action sociale

“ i Les services M Les actualités i Ladecumentation A Notre oftre pour les retraités

Conditions générales d'utilisation des services du Portall Partenalres Action Sociale @
L'acceptation de ces conditions générales s’effectue en ligne et vaut signature de celles-ci.

PREAMBULE

Le site « waw g tionsociale fr » (cl-aprés ¢ « le Portail »), est desting aux partenaires conventionnés avec |es caisses de retrafte, qui interviennent dans ie champ des ades Individuelles
(cl-aprés dénommés « Structures ») et des asdes collectives (ci-aprés dénommés « Porteurs de projet »)

Le Portail permet aux Structures conventionnées déchanger de maniére dématénalisée avec leurs caisses de retrate de rattachement (Cnav, Carsal. CGSS, CNRACL, MSA ou toute autre caisse
adnérente) des données concernant les aides individuelies accordées aux bénéficiaires

Dans le cadre des akles collectives, je portad va permettre [a mise en ligne, par des Porteurs de projets, des Informations qui seront par @ sulte portées A destination du grand public via le site
www pourbienwvielllir fr kes Informant sur des projels, financés ou non. relatifs 3 des forums, des ateliers, des conférences ou des actions de prévention et de maintien du llen sockal

Le portail propose en oulre actuantés, g sur les ades et la régiementation

L'adhésion aux services est subordonnée a Facceptation préalable des pré [ éné d'

Aprés avoir lu ces conditions :
(3) Cocher la case « J’accepte »
(@) Cliquer sur « Valider »

Article 8 : Informatique et Libertés

Conformément aux dispositions de la lol 78-17 du 6 janvier 1978 ée relative a1 aux fichiers et aux libertés, le site www partenairesactionsociale fr a fait l'objet des formalités auprés de la
Cnil et a &€ inscrit sous ke numéro N° 619938 modification 2 du 30 janvier 2004 (Acte régliementaire CNAV n® 2004-03 du 9 février 2004)
La loi 78-17 prévoit également la possibilité, pour le partenaire, de disposer d'un droit d'accés, de modification, de rectification et de suppression des données le concemnant en adressant sa demande au

Correspondant Informatique et Libertés
Service relation Cnil de la Cnav
110 Avenue de Flandre
75051 PARIS Cedex 19

Article 9 : Modalités de résiliation et de désabonnement

Le partenaire a la possibilité de résilier de plein droit et 3 tout moment son adhésion a un ou plusieurs services du Portail en informant sa Caisse de rattachement de sa décision par simple courrier papéer
ou électronique

Dans le cas du non-respect par le partenaire des obligations énoncées a larticle 7 des pré conditions géné 1a Caisse aura [a possiilité de résier de plein droit linscription el les accés du
partenaire au Portall sans autre & que Ia ne de cette ré par lettre rec ée aver davis de réception
De plus, |a Cnav se réservera alors é le droit d'engager, contre le p. . toutes poursuites civiles ou pénales qu'elle jugera nécessaire a la préservation de ses droits.

Article 10 : Modification des conditions générales d'utilisation
Toute modification des pré 3 é d ion fera l'objet d'une information aux utilisateurs dans les plus brefs délais via un affichage sur le site.

Ces modifications s'imposent aux partenaires dés leur mese en ligne. Chaque utilisateur devra en prendre connaissance avant d'utiliser les services du Portall

@ W) Jaccepte @

Plan du site Qui sommes-nous ? Contact Mentions légales Accessibilité CcGuU

- Les conditions générales d'utilisation du Portail sont disponibles, de fagcon permanente, dans le bas de page.
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Aprés avoir accepté les CGU, le formulaire d’inscription s’affiche avec :

(@) Au premier plan, un message de rappel pour alerter les utilisateurs de I'obligation d’avoir un numéro de
convention

(5 Cliquer sur « OK » pour faire disparaitre le message et compléter le formulaire d’inscription

L'inscription au Portall Partenalres Action Soclale est réservée aux structures partenaires.

Avant de remplir le formulaire, veuillez-vous assurer que vous étes en possession d'un
numéro de convention transmis par les services de la caisse de retraite

Pour en savolr plus sur la procédure d'attribution du code convention, rendez-vous dans
Iespace « FAQ »

®m

Le formulaire d’inscription s’affiche :

77y Partenaires
" # Action Sociale

ReCherene par motys) cié(s).. | Q|

Le portail des prolessionnels de lMaclion sociale

w i Les senvices 1 Les actuainés M La documentation A Notre offre pour les retraités.

Information partenaires (¢l convention)

Reégime () | E| identité destinataire (9

Gaisse () Wention complémentaire

=]

Code convention () | Bdtment ou résidence |
Type partenaire (1 | B [ [ | o oee |
e el | B | | [P sammines e |
Wom partznaire () | oeer || womaommne [ wom ceder |

SIRET | Ganton |

Téléphene (7)

Information administrateur Caplcha

Hom () Veuillez recopier les qui lacasse:
Préncm () o SP M F c|
Login ) L —
Saisir les caracleves icl |
Mall (%)
Téléphone ()
Enregstrer Annuier

Plan du site

Ensemble, les caisses de refraite s'engagent

ey SECURITE :.‘.":;. v

'}'/Mgsumnre SOCIALE P /4
Retraite CNRACL

INDEPENDANTS Lessarial & phss wneom

L'utilisateur procede a la saisie des rubriques suivantes :
- Informations partenaires (cf. convention)
- Adresse
- Information administrateur
- Captcha

Les champs comportant un astérisque sont obligatoires pour enregistrer I'inscription.

En cas d’'absence de saisie ou de saisie incorrecte, un message s’affiche pour informer I'utilisateur.
Exemple : en cas d’absence de saisie du numéro de convention, le message affiché sera « Le code
convention est obligatoire ».

-1
4
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- Informations partenaires (Cf. convention) (Cf. exemple écran inscription page 31)

@ Régime*: sélectionner le régime de retraite « CNAV »

dans la liste déroulante
Riglm. *} | CNAV H
ATTENTION I—l

ﬁ 0 ére i i Calsse )
— Dans cette 1 version du Portail, seule la CAVIMAC
) caisse de la CNAYV est habilitée & recevoir et i
q oA 0 Code convention ()
valider les demandes d’inscription MSA
Régime (*) CNAV E|
ar o CARSAT Alsace-Moselle -
sonvention (*)

CARSAT Aqultaine
® Caisse*: sélectionner la caisse de référence* dans la < o | Ry e ot
partenaire () | o) oAt Bretagne

liste déroulante. ARSI Gl
* jl s’agit de la caisse ayant attribuée le numéro de tjuridique () | ARST f;g;;gg;fmsm
convention CARSAT Midi Pyrénées
- N CARSAT Nord Est

parienaire.cy CARSAT Nord picardie
CARSAT Normanale
SIRET | CARSAT Pays de la Lolre
CARSAT Rhdne Alpes
CARSAT Sud Est
Téléphone () CGSS Guadeloupe

CGSS Guyane
CGSS Martinique
CGSS Réunion
CNAV -~

1

(® Code _convention*: correspond au numéro de
convention transmis par la caisse de référence. Ce Code canvention [°) I | |

numeéro est composé de 15 caracteres maximums.

N Type partenaire (7] tenelez-vous dans I'sspace « FAQ) » en bac de cette page,

Le code est sttribud par votre caisse d'appartenance, Pour connaitre votre caisse,

Au passage de la souris sur la zone a saisir, une
information rappelle a l'utilisateur le mode d’attribution
du numéro de convention.

@ Type partenaire*: sélectionner le type « Porteur de
projets » dans la liste déroulante.

I Type partenaire (%) I ‘ Porteur de projets -

CoUELTIeL 8 . : swtutjuridiaue () |30 e s comice
Le Portail est également disponible pour les aides

Prestalaire Habitat

o~ 0 individuelles (structures d’évaluation et prestataires). Nom partenaire (*)
Un point de vigilance doit étre apporté lors de la

sélection du type de partenaire car il permettra au

porteur d’accéder au service destiné aux actions de

prévention et du maintien du lien social

® Statut_juridique*: sélectionner le statut dans la liste
pr—
déroulante

Pulilic

Nom partenalre ) |ooe s nut cratr

Privé & but non lucratit

® Nom partenaire*: champ libre, saisir la raison sociale
Maximum 100 caracteres

Nom partenaire (*)

SIRET
@ SIRET: champ numérique (facultatif)y composé de 14
caractéres maximum

Téléphone ()

® Téléphone*: champ numérique composé de 10
caractéres maximum
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- Adresse (Cf. exemple écran inscription page 31)

@ ldentité destinataire*: champ alimenté automatiquement suite a la saisie du « Nom partenaire »

® Mention complémentaire: saisie facultative, maximum 38 caractéeres

® Batiment ou résidence: saisie facultative, maximum 38 caractéres

@® Numéro / Complément numéro / Complément voie / Nom voie: saisie facultative
o Numéro : champ numérique, maximum 5 caractéres
o Nom voie : saisie libre, maximum 38 caracteres
o Complément numéro et complément : a sélectionner dans une liste déroulante

Allée ]
Avenue i
Boulevard ‘

Carrefour
Chaussée
Chemin
Cité
Corniche
Cours
Descente
Domaine
Ecart
Esplanade
Faubourg
Grande Rue
Hatle
Hameau
impasse
Lieu-dit

® Nom du hameau ou du numéro de boite postale: saisie facultative, maximum 38 caractéres

Code postal* / Nom commune* / Nom cedex: champ obligatoire, maximum 38 caracteres
o Code postal* : saisie obligatoire, 5 caracteres maximum
o Nom commune* : saisie obligatoire, 38 caractéres maximum
o Nom cedex : saisie facultative, maximum 5 caracteres

@ Canton: saisie facultative, maximum 38 caractéres

Adresse

@ dentité destinataire (]

@ Mention compiémeniaine

@ Bétimen! ou résidence

@ = |:| H PO wiie

@ Nom du hameau ou du numeéra de boite posiale

© GE™ MNowt eammurne ) MNaom Cedex
@ Canion

Les données facultatives peuvent étre complétées lors de la connexion en mode connecté au
niveau du menu « Modification inscription »
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- Information administrateur (Cf. exemple écran inscription page 31)

Le profil administrateur dispose des droits pour administrer le compte du porteur de projets :
création de convention, d’utilisateurs, modification des données du partenaire et des utilisateurs.
Il a également la fonction d’utilisateur et il donc peut accéder a toutes les fonctionnalités de
PPAS pour les aides collectives.

(@) Nom*: saisir le nom de la personne en charge de 'administration du compte pour le partenaire porteur
de projets.
Ce champ doit contenir uniguement des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et des
caracteres spéciaux suivants : ¢ e é * -
Si ce format n'est pas respecté un message s’affiche pour préciser a I'utilisateur les caracteres
autorisés : Le champ ne peut contenir que des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et les
caractéres suivants : é e é ‘)

(2) Prénom*: saisir le prénom

(3) Login*: champ libre, le login (aussi appelé identifiant) doit étre composé de lettres minuscules ou
majuscules et de chiffres.
En cas de saisie incorrecte (accent, caractere spécial) un message s’affiche : Le champ ne peut contenir
gue des lettres minuscules ou maijuscules et des chiffres

Attention : la personne identifi€e comme administrateur doit noter le login (identifiant)

choisi lors de l'inscription car il sera indispensable pour la connexion sur le Portail.

En cas de perte ou d’oubli, rendez-vous dans I'espace « FAQ » située en bas de page

=4

(@) Mail*: champ de type adresse électronique. En cas de saisie incorrecte, un message d’information
s’affiche : Vous devez saisir une adresse électronigue valide

= 0 Attention : le mail indiqué permettra d’adresser le mot de passe pour la 1ére connexion a
PPAS. Un point de vigilance doit étre apporté lors de sa saisie afin d’éviter toute anomalie
d’envoi.

() Téléphone*: champ numérique, composé de 10 caractéres.
Le format a respecter est de type nn nn nn nn nnn. Si l'utilisateur effectue une saisie non autorisée, un

message s'affiche pour préciser le format a respecter : Le numéro de téléphone doit étre sous la forme
(nn nn nn nn nn)

Information administrateur

@ Nom (*)
®@ Prénom (4
®  ogin()
@ Mall ()
@ Téldphone ()

- Captcha (Cf. exemple écran inscription page 31)
(D Le Captcha est un test de sécurité qui permet de différencier les utilisateurs humains d’éventuels robots
malveillants.

L’icone « » permet de réinitialiser les caractéres si I'utilisateur a un probléme pour les identifier.

(2 Saisir les caractéres indiqués dans I'espace prévu a cet effet « Saisir les caractéres ici »
En cas derreur de saisie, I'utilisateur est informé via un message : « Vous n‘avez pas saisie
correctement le Captcha ».

Veulllez recopler les - qui o en la
casse :

@ BRZ0OW .

®

Manuel Utilisateurs Partenaires — PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019 Page 29 sur 90



Exemple : écran d’inscription

- Partenaire : SOS AMITIE PARTAGE
- Code Convention : 1807271520012MA (attribué par la caisse CNAV)

(D Une fois les informations obligatoires saisies, I'utilisateur clique sur le bouton « Enregistrer » pour valider
son inscription.

Intermebon prrispekes ((hcbrvention)

Reégime [7) ‘ AV H | 503 AMITIE PARTAGE |
Caisse ") ‘ CNaV H Mention compiémentairs |
Code convention [7) ‘ JB0FZF1520012044 | Gétiment au résidencs |
Type partenaire [°) ‘ Porteur ds profsts E| 110 E| | Avenuz El | e flandras |
Statut juridigue [7) ‘ Erivé & buf nom ucratii E| Nom du hameaw ou du NUMEra de boite postale |
Nom panenaire ) ‘ S05 AMITIE FARTAGE | 7309 | | FARIS i Nom Gadex |
SIRET ‘ 12345876532004 | Carntan |
Téléphane [*) ‘ 0155450000 |
Nem ) ‘ GERARD | Veulllez recopler lec caractéres qul apparalssent ¢l-dessous en respectant la casse
Prénom [*) ‘ Maria | " F Q 0 5 | c l
Legin [*) ‘ MOAST | { b o
| Sailslr 108 Carcléres il |
Mall *) ‘ mare-chistine akazaneena |
Téléphaone [*) ‘ 01354300060 |

Enreqisirer Annuien

(2) Un message informe I'utilisateur : « Votre préinscription est terminée » et Votre demande est en attente
de validation par la caisse »

f Partenaires
"._# Action Sociale

Recherche par mot(s) clé(s) Q
Le poriail des professionnels de I'action sociale :
w i@ Les services m Les i M La 4, Notre offre pour les retraites
@ Votre préinscription est terminée

Votre demande est en attente de validation par la caisse

Plan du site Es-nous 7 Contact Mentions légales

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

ey SECURITE e :
I\ {Assurance SOCIALE :'.’:.L'Z, w‘

Retraite INDEPENDANTS Liensenuos & pus encon CNRACL

Une fois l'inscription terminée, le partenaire doit informer sa caisse de référence afin que celle-ci
valide (ou invalide) son inscription.

Si la caisse valide l'inscription, 'administrateur porteur de projets recoit un email comportant son
mot de passe de connexion au Portail.

Si la caisse ne valide pas la convention, le partenaire regoit un email I'informant de la décision et
de bien vouloir contacter I'administrateur de sa caisse.
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3.2 Connexion au Portail

=

L’authentification sur le Portail est identique quel que soit le profil concerné (administrateur ou
utilisateur porteur de projets).

3.2.1 Se connecter : 1 connexion

L'utilisateur regoit un email comportant son mot de passe de connexion au Portail a 'adresse mail renseignée
lors de :

- Tinscription du porteur de projet sur le Portalil

- lacréation d’'un nouvel utilisateur sur le Portail

- la création du porteur de projet dans LINAC pour un projet financé

Bonjour,

Nous vous que votre vient de vous inscrire sur le portail hitps /Awww partenairesactionsociale fif (PPAS).

Vous pouvez dés 4 présent vous connecler sur ce portail  laide de lidentifiant renseigné au moment de cette inscription (merci de vous rapprocher de votre pour en prendre connaissance) et du mot de
passe suivant h

Nous vous remercions de bien vouloir modifier ce mot de passe au moment de votre premiére connexion (rubrique Mon compte / Mot de passe)

Nous vous invitons 4 prendre i des conditi énérales d'utilisation situées en pied de page du portail

Nous vous préci que les d 57l a vous. Toute utilisation des services sur le Portail vaut acceptation de votre part de ces conditions

ATTENTION, merci de mettre  jour votre profil & partir du portail

Cordialement
Admnistrateur PPAS

PS: Ceci est un généré Vous ne devez pas y répondre.

Pour se connecter a PPAS, I'utilisateur doit

(@ Se connecter & PPAS & partir de I'url « https://www.Partenairesactionsociale.fr »

PPAS - Accueil
. » G @ @ & ntipsy//www partenairesactionsociale.fr/sites/s

- % e
() Cliquer sur le bouton « Connexion » en haut a droite de I'écran d’accueil
f') Partenaires cameron @)|| @)
“._J Action Sociale PERPORSI ORI a Vous mtes pas encore nscrn ? ()

Lo portad das professsonnets de l'action sociale

" 0 Les services M Les ite " L ] A Notre offre pour les retraites

'05 12 2017 - Paramétres financiers c‘lg f
2018

. prestations d'action sociale pour I'a

sécurité informatique

CHGUEZ Ul TIMAGS S-R RSN POUT SUVIT TANIMABEN, 01 Icharges 4
préssatation s pd
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L’écran de connexion s’affiche :

(3 Identifiant : saisir « I'identifiant » renseigné
- Soit lors de l'inscription au niveau de la partie « Information administrateur »
- Soit lors de la création de I'utilisateur : dans ce cas, c’est 'administrateur porteur de projets qui transmet
l'identifiant a I'utilisateur
- Soit lors de la création du porteur de projet dans LINAC pour un projet financé : dans ce cas c’est la
caisse qui communique l'identifiant au porteur de projets

(@) Mot de passe : saisir le mot de passe indiqué dans I'email de confirmation d’inscription au Portail
(Exemple : mot de passe indiqué dans le mail JI7ZLNXXW — Cf § 3.2.1 Se connecter : 1¢ connexion)

() Cliquer sur le bouton « SE CONNECTER »

i Action Sociale
Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur loregue vous
passe. avaz fini d'accéder aux services authentifids,
1dentifiant:
MOAS7
Mot de passe:
asseeEeR 4
@ SE CONNECTER EFFACER

Mot de pazse oublid 7

(6) Un message s’affiche pour informer I'utilisateur de changer son mot de passe.
Cliquer sur « changer votre mot de passe »

Le changement de mot passe est une mesure de sécurité et une étape obligatoire pour pouvoir se
connecter au Portail.

I Vous dever changer volre mot de passe.
I 6 Mard de changer votre met de pagse. @

L’écran permettant de modifier le mot de passe s’affiche :

(@) Identifiant : saisir le I'identifiant renseigné lors de l'inscription ou lors de la création de I'utilisateur
(Exemple : MOA87)

Ancien mot de passe : saisir le mot de passe communiqué par email (Exemple : JI7TLNXXW)

(9 Nouveau mot de passe : il doit étre alphanumérique, comporter entre 8 et 12 caractéres et contenir au
moins 1 chiffre.
Si l'utilisateur ne respecte pas la regle de saisie, un message s’affiche correspondant a I'erreur identifiée
Exemple : « Le mot de passe doit contenir au moins 1 chiffre ou le mot de passe doit contenir au moins 8
caractéres »

Rappel des régles de sécurité pour 'utilisation du Portail

Chaque utilisateur doit posséder son propre identifiant et mot de passe. |l ne doit pas le
communiquer a ses collegues.

- 0 Le mot de passe doit contenir entre 8 et 12 caracteres de type alphanumérique (minimum 1 chiffre)

s et ne pas comporter de caracteres spéciaux.

Le mot de passe a une durée de vie de 6 mois. A chaque modification, Il doit étre différent des 3
derniers utilisés.
Les administrateurs porteurs de projets doivent supprimer les habilitations des personnes n’utilisant
plus le Portail (Changement de services, longue maladie, départ a la retraite, ...)

L’utilisateur doit fermer le Portail en cliquant sur « Déconnexion »
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Confirmer le nouveau de mot de passe : ressaisir le nouveau mot de passe, cette saisie doit étre identique
a la 1° saisie, a défaut un message s’affiche : « Les mots de passe sont différents »

@D Cliquer sur le bouton « OK » pour valider le changement de mot de passe

Action Sociale

f") Partenaires

Recharohe par moljs) clé(s) Q

Le portail des professionnels de 'action sociale

# i Les services m Les actualités m La documentation A, Motre offre pour les retraités

Identitiant : @ MOAsY
Anclen mot de passe : P
Nouveau mot de passe : @ -
Confirmer le nouveau mot de passe : J———

e 0 Il est important de noter le mot de passe et sa composition (minuscules ou majuscules) pour la
- connexion future.
En cas d’oubli, rdv dans I'espace « FAQ » du Portail.

L’écran suivant s’affiche pour informer 'administrateur que le mot de passe a été modifié avec succes

Action Sociale

/") Partenaires

)
i
E]
@
4

1

rmot{s) ciefs)... Qa

Le portail des professionnels de l'aclion sociale

w il Lesservices m Les ité m La i 4, Motre offre pour les retraités

Votre mot de passe a été modifié avec succés.

Plan du site Qui sommes-nous 7 AQ ict Mentions lagales

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

Ly
£

. . santé
A SECURITE T )
‘_b%‘ Assurance SOCIALE @ saruices \'y g
Relraite

INDEPENDANTS Uessontial & plus oncoes CNRACL
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3.2.2 Se connecter : connexion suivante

La connexion au compte est identique quel que soit le profil concerné (Administrateur ou Utilisateur)

Aprés avoir modifié le mode de passe lors de sa 1 connexion, I'utilisateur est automatiquement déconnecté.

Pour se connecter a son compte, I'utilisateur doit :

@ Cliquer sur 'icéne « n » sur la partie haute, & gauche de I'écran

£y Partenaires
“._# Action Sociale

Recherche par mol(s) ciés)... a |

Le portail des professionnels de l'action sociale

®©

i Les services u Les actualités 1 Ladocumentation A MNotre offre pour les retraités
Wers la page d accueil

Votre mot de passe a été modifié avec succés.

Ensemble, les caisses de refraite s'engagent
\ﬁull santé
P SECURITE e v
Mssumnce SOCIALE E"ﬂ Soraices M

INDEPENDANTS Uessenviol & pus encon CNRACL

La page d’accueil s’affiche,

(2) Identifiant (login) : saisir le login renseigné lors de l'inscription ou la création d’un utilisateur
(3 Mot de passe : saisir le mot de passe renseigné lors du changement du mot de passe

@) Cliquer sur « SE CONNECTER »

Action Sociale
Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder sux services authentifiés.
Identifiant:
@ | von
Mot de passe:
@ Sessscsenee
@ SE CONNECTER EFFACER
M (=3 sea oublid 2

L'utilisateur est alors connecté au Portalil. ‘information s’affiche sur la partie haute, a droite de la page d’accueil

Exemple : connecté en tant que « MOA87 »

i Partenaires Changer mon motde passe (3)
"¢ Action Sociale TGO HAT NS e Q ‘ Déconnexion (O)
Le portail des professionnels de I'action sociale
Connecté en tant que - MOAS]
a i# Les services M Les " La
s g 5 : .
MINI GUIDE A L’ ATTE NTIO N Bienvenue aux Porteurs de projet d'actions collectives |

Le portail met a votre disposition des services dédiés
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3.3 Acces aux services du Portail

Une fois connecté a son compte personnel, I'utilisateur partenaire porteur de projets accéde aux services des
aides collectives selon le profil choisi lors de sa création. Il existe deux profils :

- Administrateur partenaire porteur de projets

- Utilisateur partenaire porteur de projets

3.3.1 Administrateur porteur de projets

En tant qu’administrateur, le porteur de projets peut ajouter une convention et créer, modifier, supprimer un
utilisateur. Ces actions peuvent étre réalisées a partir du service « Modification inscription » (1)

Il peut également créer, modifier, supprimer et consulter 'ensemble des projets de sa structure. Ces actions
sont réalisées a partir du service « Les projets d’action sociale collective » (2)

/ Partenaires Changermonmotﬂepasse@

Action Sociale
Recherche par motfs) clé(s) Q Déconnexion @
Le portail des professionnels de I'action sociale

M Les actualités 1 La documentation

Connecté en tant que : MOABT

ADMINISTRATION HISTORIQUE DES ECHANGES ACTION SOCIALE COLLECTIVE
> Modification inscription > Historique prestataire > Les projets d'action sociale collective |®

3.3.2 Utilisateur porteur de projets

L'utilisateur porteur de projets peut créer, modifier, supprimer et consulter 'ensemble des projets de sa
structure. Ces actions sont accessibles via le service « Les projets d’action sociale collective ». (1)

L’utilisateur peut :
- Instruire des projets, des activités, des fiches actions, des séances
- Publier / dépublier dans le Portail Pour bien vieillir (PBV)
- Gérer la liste des participants

A noter : le service « Historique prestataire » n’est pas disponible dans cette 1ére version pour les actions
collectives. (2)

F 4 Partenaires Changer man mat de passe (§)
Actiphisocfale Recherchie par mol(s) eié(s).. Q Déconnexion @

Le portail das professionnals de Maction sociale . . -
Connecte en tant que - UTILISATEURTO

# W Les services L Les actualités m Ladocumentation
HISTORIGUE DES ECHANGES ACTION SOCIALE COLLECTIVE
@ = Historque prestataire = Les projets draction sociale colliective | @
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4. GESTION DES CONVENTIONS

La création des conventions est disponible uniquement pour le profil administrateur porteur de
projets. Seuls les administrateurs peuvent consulter ou créer une convention.

L’administrateur porteur de projets doit créer une convention dans les situations suivantes :

- Reéalisation d’'un projet financé pour un nouveau porteur de projets : lors de la 1ére connexion au
& 0 portail, I'administrateur porteur de projets doit créer une convention. Le numéro de convention
i B correspond a l'identifiant transmis par la caisse pour se connecter a PPAS.

- Réalisation d’'un projet financé avec des caisses différentes : lorsque le porteur effectue des projets
financés avec diverses caisses, chaque caisse attribue un numéro de convention spécifique pour
sa caisse. L’administrateur porteur de projet doit s’adresser a la caisse de référence pour obtenir
un numéro de convention.

- Réalisation d’'un projet financé ou non financé pour un partenaire aides individuelles souhaitant
réaliser des projets d’actions collectives de prévention : dans ce cas la caisse concernée doit
attribuée un numéro de convention pour son activité en tant que porteur de projet.

Pour ajouter une convention, I'administrateur porteur de projet doit :

(@ Cliquer sur « Les services »
(2 Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription »

/ Partenaires Uﬂnwmmum@
“..¥ Action Sociale e = Détmmon@

Le portail des professionnels de faction sociale
P Connecté en tant que - MOAST

@ e e, Ecisimmeiin
ADMINISTRATION HISTORIQUE DES ECHANGES ACTION SOCIALE COLLECTIVE
» Modification nscription K@ > Histonque prestataire > Les projets d'action sociale coliective

L’écran suivant s’affiche, par défaut le systeme se positionne sur le premier onglet « Partenaire »
() Cliquer sur 'onglet « Convention »

Nom : SOS AMITIE PARTAGE

Siret ; 12345876532004

Email : marie-christine akazane@cnav.r
Téléphone : 01 55 45 00 00

Partenaire Utiksateurs Adresse
Régime Calsse Code convention Type convention Etat convention
cHav chav 1807271520012MA Porteur de projets valicé
Régime (") CNAV [+ |
Caisse () cnav - |
Type (*) Porteur de projels ‘ —I
Code convention (*) 1807271520012MA

A noter : la liste des conventions s’affiche s’il y en a déja d’enregistré. Dans le cas contraire, I'écran est vide.
Lorsque le porteur de projet s’inscrit directement dans le portail, I'onglet « Conventions » est alimenté
automatiquement.
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(@) Saisir des informations nécessaires a la création de la convention (tous les champs sont obligatoires) :
- Régime : cnav
- Caisse : sélectionner la caisse régionale avec laquelle le porteur de projets réalise le projet
- Type : sélectionner « Porteur de projets »
- Code convention : saisir le numéro de convention communiqué par la caisse régionale
(5 Cliquer sur « Valider » pour enregistrer la convention.
Exemple : Création convention « Porteur de projets » avec la Caisse Nord Picardie

Créer convention

Régime (%) CNAV

@ Caisse ()

Type ()

CARSAT Nord picardie

BT B [

Forteur de projets

Code convention (*)

© =3

1808061025004MA

® La convention s’affiche dans liste et la colonne « Etat convention » est a I'état « en attente de validation »

Ermrm— P

Régime Caisse Code convention Type convention Etat convention

CNAY CHAY ABOTATAGA001 2MA Poreur de projets valida

CNAY CARSAT Nara picardie 1807201735004MA Poreur ge projets &n attente d validation @
Régime (*)

Caisse 1)

E = =1

Type ()

Code convention (')

@ Lorsque la caisse a validé la convention, la colonne « Etat convention » passe a I'état « validé ».

Parlenaire  Ullisaleurs | Convenlions | Adresse

R‘ﬂiml Caisse Code convention Type convention Etat convention
| chay (CARSAT Nord picardie 1807201735004MA Porteur de projets validé @
CHAY CHAY 180727152001 2MA Porleur de projets validé
Régime ) CNAV -
Caisse 1) CARSAT Nord picardie
Type ) Forteur de projets -
Code convention (%) 1807301 735004MA

A noter :

L’administrateur porteur de projets ne peut pas modifier une convention déja validée (données onglet
Convention grisées) En cas de modification, il doit se rapprocher de I'administrateur caisse de la région
concernée.

Par ailleurs, 'administrateur régional caisse peut invalider une convention saisie par 'administrateur porteur
de projets si cette derniére comporte des erreurs par exemple.
Apreés invalidation, 'administrateur partenaire recevra un mail précisant les informations suivantes :

(@ Numéro de convention
(2) Nom de la caisse

De: noreply @carsat-bfc.fr

A:

Ce:

Objet: Mail de confirmation : invalidation de convention

Bonjour, @ @

Je suis au regret de vous informer que la convenlion'a pas pu étre validée par Iaw
Merci de bien vouloir contacter I'administrateur de votre caisse

Cordialement

Administrateur PPAS
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5. GESTION DES UTILISATEURS

i CJ Cette fonctionnalité est disponible uniguement pour un profil administrateur porteur de projets.
Ainsi, seuls les administrateurs porteurs de projets peuvent créer, modifier, supprimer un

utilisateur pour sa structure.

5.1 Créer un utilisateur

Pour ajouter un utilisateur, 'administrateur doit :

(@ Se positionner sur « Les services », la liste des sous menus disponibles s’affiche

(2 Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription »

Y 4 Partenaires
\ Action Sociale s

Recherehe par mot(s) ¢fé(s)

Le portail des professionnels de l'action sociale

®©

Changer mon mot de passe @

Déconnexion @

Connecté en tant que : MOAST

E@ i Les actualités i Ladocumentation

ADMINISTRATION HISTORIQUE DES ECHANGES

‘ = Modification inscription ‘ @ > Historigue prestataire

ACTION SOCIALE COLLECTIVE

= Les projets d'action sociale collective

(3 L’écran suivant s’affiche, par défaut le systéme se positionne sur le premier onglet « Partenaire »

(@ Cliquer sur l'onglet « Utilisateurs ».

Action Sociale

f') Partenaires

Le portail des professionnels de I'action sociale

Changer mon mot de passe @

Deconnexion @

Connecté en tant que - MOAST

a s Les services a1 Les actualités 41 La documentation

@ Nom : SOS AMITIE PARTAGE

Siret: 12345876532004

Email : marie-christine.akazane@cnav.fr
Téléphone : 01 55 45 00 00

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (*) SOS AMITIE PARTAGE
SIRET 12345876532004
Email () marie-christine.akazane@cnav.ir

Téléphone (*) 0155 45 00 00
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L’écran « Utilisateurs » s’affiche, 'administrateur porteur de projet saisit les informations suivantes :

(5 Nom* : champ obligatoire, saisir le nom de I'utilisateur & créer

Ce champ doit contenir uniqguement des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et les caractéeres
spéciaux suivants: ¢ & é ' —

Si ce format n’est pas respecté un message s’affiche pour préciser a I'utilisateur les caractéres autorisés
(Exemple : Le champ ne peut contenir que des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et les
caractéres spéciaux suivants : é ¢ é ‘' -)

(6) Prénom*: champ obligatoire

Login*: champ obligatoire

Le login (aussi appelé Identifiant) doit étre composé de lettres minuscules ou majuscules et de chiffres. En
cas de saisie incorrecte (accent, caractere spécial) un message s’affiche : « Le champ ne peut contenir
gue des lettres minuscules ou majuscules et des chiffres ».

.& Ce login est communiqué a I'utilisateur porteur de projet pour lui permettre de se connecter au

l& Portail.
En cas de perte ou d’oubli, rdv dans I'espace « FAQ ».

Téléphone* : champ obligatoire, 10 caractéres maximum
Le format a respecter est de type nn nn nn nn nn. Si l'utilisateur effectue une saisie non autorisée, un
message s’affiche pour préciser le format a respecter : Le numéro de téléphone doit étre sous la forme (nn
nn nn nn nn)

(9 Mail*: champ obligatoire de type adresse électronique

En cas de saisie incorrecte, un message d’information s’affiche : « Vous devez saisir une adresse
électronique valide »

. 'D ATTENTION : 'administrateur porteur de projets doit étre vigilant lors de la saisie du mail car celui-ci
va servir a I'envoi du mot de passe pour la connexion au Portail.
Si 'utilisateur ne recoit pas son mot de passe rdv dans lI'espace « FAQ ».

Administrateur : cette case doit étre cochée uniquement si l'utilisateur doit avoir un profil d’administrateur.

Rappel : I'administrateur dispose des droits pour administrer le compte du partenaire « porteur de
projets » : création de convention, d'utilisateur, modification des données du partenaire et des utilisateurs.

@D Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer I'utilisateur

w i Les services o Les ite o La

Nom ; 505 AMITIE PARTAGE

Siret: 12345876532004

Email : marie-chnstine akarane@cnav fr
Téléphone : 01 55 45 00 00

Partenairs Ulilisateurs Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
MOAST GERARD Marle v

@ Nom (%) THOBOIS

@ Prénom (*) Céline

@ Login () UTILO1

Téléphene () 0155450000

@ naail (*) | céiine. thoborscnav.fr
Administrateur [
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@ Apres validation, I'utilisateur est créé et il s’affiche sur la partie haute de I'écran « Utilisateurs ».
Si l'utilisateur a un profil administrateur, la colonne « Administrateur « est cochée.

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
MOAST GERARD Marie b
‘ uTiLo1 THOBQIS Céline n ‘ @

Nom ()
Prénom (%)
Legin (%)
Téléphone (1)
Mail %)

Administrateur [

Valider

L’utilisateur recoit un email pour lui communiquer son mot de passe provisoire de connexion au Portail.

5.2 Modifier les données d’un utilisateur
Pour modifier les données d’un utilisateur, 'administrateur doit :

(D Se positionner sur « Les services », la liste des sous menus disponibles s’affiche

(@ Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription »

f ) Partenaires Cnangerrnnnmotﬂepas&e@
) A € t io . S acla I e Recherche parim f:.':.'l'J eJé, 35 Q DéCOI'II'IEJ‘jDI’I @

Connecté en tant que : MOASBT

Le portail des professionnels de l'action sociale

w i Les actualités 1 Ladocumentation
ADMINISTRATION HISTORIQUE DES ECHANGES ACTION SOCIALE COLLECTIVE
‘ = Modification inscription ‘@ > Historigue prestataire = Les projets d'action sociale collective

L’écran suivant s’affiche, par défaut le systéme se positionne sur le premier onglet « Partenaire »

() Cliquer sur 'onglet « Utilisateurs ». La liste des utilisateurs s’affiche

Nom : S0 AMITIE PARTAGE
Siret : 12345676532004

Email : marie-christine akazane@cnav.r
Téléphone : 01 55 45 00 00

Partenaire Utmsalenrs Conventions  Adresse
Login Nom Prénom Administrateur Action
MOABT GERARD Marie v
UTILO THOBOIS Céline B
Utilsateur110 AKAZANE Marie (x|
Nom (')
Prénom ()
Lagin ()
Téléphane (7}
Wail ()
Administrateur |
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@) Cliquer sur la ligne de I'utilisateur @ modifier, ses données s’affichent sur la partie basse

Exemple : Utilisateur 110 / Akazane Marie

(B Modifier les données et cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la modification

A noter : le login ne peut étre modifié par I'administrateur

Nem : SOS AMITIE PARTAGE.

Siret: 12345876532004

Emall : marle-christine. akazane@cnav.ir
Téléphone : 01 55 45 00 00

Partenaire Utlisateurs Conventions Adresse

Legin Nem Prénom Administrateur
MOAST GERARD Marie v
UTILO1 THOBOIS Céling

Action

@ Utilisateur110 AKAZANE Marie

Créer utilisateur

Nom ') AKAZANE
Prénom (%) Marie
Login (*) Utilisateur116 @
Téléphene () 01 554500 00
Mail (*) marie-chrisilne.akazaneg@enar fi

Administrateur 7]

(6) Aprés validation, les données de I'utilisateur sont mises a jour. (Ex : modification du prénom)

Fartenalre Utilisateurs Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur
MOAST GERARD Marie L

uTILOY THOBOIS Céline

Utilisateur110 AKAZANE Marie-Lou ‘ @

5.3 Supprimer un utilisateur

=

o+

Action

ATTENTION : avant de supprimer un utilisateur, assurez-vous qu'’il s’agit bien du bon utilisateur.

L’administrateur peut supprimer I'accés a un utilisateur en cas de départ du service ou de changement de

fonction par exemple.

Pour supprimer un utilisateur, 'administrateur doit :

(D Se positionner sur « Les services », la liste des sous menus disponibles s’affiche

(2 Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription »

I 4 Partenaires
: Action Sociale

Changer mon mot de passe (‘\
>/

) Q Déconnexion @
Le portail des pro(esszonnels de raction sociale "
® Connecté en tant que - MOAST
@ M Les actualités 8t Ladocumentation
ADMINISTRATION HISTORIQUE DES ECHANGES ACTION SOCIALE COLLECTIVE
> Modification nscription ] @ > Historique prestataire > Les projets d'action sociale collective
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L’écran suivant s’affiche, par défaut le systéeme se positionne sur le premier onglet « Partenaire »

(3 Cliquer sur l'onglet « Utilisateurs ». La liste des utilisateurs s’affiche

@) Cliquer sur l'cone « = »

Nom : SOS AMITIE PARTAGE

Siret : 12345876532004

Email : marie-christine akazane@ecnav.fr
Téléphone :éss 4500 00

Partenaire Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action

MOABT GERARD Marie v

UTILO1 THOBOIS Céline Ba

Utisateur110 AKAZANE Marle-Lou B @

Créer utiisateur

Nom (*)
Prénom (*)
Login (")
Téléphone (%)
Mail ()

Administrateur

Un message de confirmation s’affiche « Voulez-vous vraiment supprimer cet utilisateur ?

- Cliguer sur « Oui » pour supprimer définitivement 'utilisateur
- Cliguer sur « Annuler » pour revenir sur la liste des utilisateurs

Aprés avoir validé la suppression, I'utilisateur est supprimé de la liste. (Ex : suppression de I'utilisateur Marie-
Lou AKAZANE)

w il Les services 1 Les actualités M La documentation

Nom : SO5 AMITIE PARTAGE

Siret : 12345876532004

Email : marie-christing akazane@cnav.fr
Téléphone : 01 55 45 00 00

Partznaire Utilisateurs Conventions Adresse

Legin Nem Prénom Administrateur Action
MOAST GERARD Mariz v

UTILO1 THOBOIS Céline [ %
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PARTICULARITE SUPPRESSION D’UN ADMINISTRATEUR

Pour les administrateurs, l'icone « a, n’est pas présente dans la colonne « Action ». (1)
w il Les services 1 Les actualités M La documentation
Nom : SO5 AMITIE PARTAGE
Siret : 12345876532004
Email : marie-christing akazane@cnav.fr
Téléphone : 01 55 45 00 00
Partznaire Utilisateurs Conventions Adresse
Legin Nem Prénom Administrateur Action
MOAET GERARD Marie v @ |
UTILO1 THOBOIS Céline a

(2) Pour supprimer un administrateur, il est faut tout d’abord décocher la case « Administrateur » pour qu'il

Soit un « simple » utilisateur.

A noter : un administrateur ne peut pas se retirer ses propres droits. S’il décoche la case le concernant un
message s'affiche « L’administrateur connecté ne peut se retirer du groupe administrateur ».

Nom (*)
Prénom (*)
Login (")
Téléphone ()

Mail (')

MOA8T

Marie
GERARD
0155 45 00 00

marie.gerard@cnav.fr

(3) L’icone « o » s’affiche et 'utilisateur peut étre supprimé.

# W Les services M Lk sctualités H Ladocumentation

Ham : 503 AMITIE RARTAGE

Sired 3 12058 TEEI0004
Email : mane-t bratine skaranefona fr
Tébdphone {01 25 450000

Parenare Lisaleurs Comasnbons Aaresne

Lagin Hom Prinadm Agssinigratiur Astion
LORET GERARD Larke [ % | @
UTIL THOBOE Céine [ |
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6. INSTRUCTION D’UN PROJET NON FINANCE

Rappel :
Lorsqu’un partenaire souhaite réaliser un projet non financé et qu’il n’a pas de compte personnel sur PPAS, il
doit tout d’abord demander un numéro de convention a la caisse concernée.

Une fois son inscription validée par la caisse, il peut instruire 'ensemble des projets souhaités.

Il pourra ensuite publier les actions dans le Portail Pour Bien Vieillir (PBV) en vue de les faire connaitre auprés
du « grand public ».

Information applicable a tous les écrans de création / modification
(Projet, Activité, Fiche action, Séance)

.& Sur 'ensemble des données a saisir, lorsque le libellé d’'un champ est suivi d’'une étoile « * », la

- saisie est obligatoire.

ll“ Si l'utilisateur n’effectue pas de saisie, un message s’affiche pour l'informer « Le champ est
obligatoire ». L’écran ne peut étre ni enregistré, ni validé.

L’action en cours « créer » ou « modifier » est indiquée dans le dans le bandeau bleu de chaque
écran de saisie.

Licéne « | *|» située en haut a droite permet de fermer I'écran. Attention, si les données n’ont pas
été enregistrées, elles seront perdues.

6.1 Gérer un projet

6.1.1 Ajouter un projet

Aprés s’étre authentifié sur le Portail, I'utilisateur doit cliquer sur « Les services », puis « Les projets d’action
sociale collective ».

L’écran « Liste des projets » s’affiche. Il Affiche la liste des projets déja présents dans PPAS (Cf. 6.1.2
Consulter la liste des projets).

Si aucun projet n’existe, la page est vide et un message informe l'utilisateur « Aucun projet n’est disponible
pour votre profil ». (O

w i@ Les services m Les g m La

Liste des projets

Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat Projet financé

‘|-

Aucun projet ibl2 pour votre prol’ul @

Pour ajouter un projet, I'utilisateur doit :

@) cliquer sur le bouton « Ajouter projet »

o i Les services M Les B m La

Liste des projets

&, Rechercher Fiches Actions | =+ ajouter projet ®

Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat Projet financé

‘|

Aucun projet ibl2 pour votre profil
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L’écran « Créer un projet » s’affiche.

Créer un projet a

Type de projet (' [
Intitulé (*) |
Objectt (%) |
Convention [*) B
Couverlure géographique

Al

COommunes couverles +

Période du projet (*) D

M Enregistres

L'utilisateur saisit les champs suivants :

(D Type de projet* : actuellement, un seul type de projet disponible « Actions collectives de prévention », il
s’affiche par défaut a 'ouverture de I'écran.

Type de projet (%) ACHONS collectives de prévention T|

() Intitulé* : saisir le nom du projet, maximum 500 caractéres

(3 Obijectifs* : saisir le descriptif du projet, maximum 500 caractéres

(@ Convention* : sélectionner la convention dans la liste déroulante.

- Si une seule convention existe pour le partenaire, alors elle est affichée par défaut. La convention
affichée dans ce cas correspond a la convention ayant servie a l'inscription._Exemple : convention avec
la CNAV uniquement

Convention (%) [ 1R07271520012MA E|

- Siplusieurs conventions sont affichées, sélectionner la convention en lien avec la caisse de la région concernée
par le projet ; Exemple : convention avec deux Caisses (Caisse CNAV : 1807271520012MA / Caisse Nord
Picardie : 180730175004MA)

Convention (%) | -

1807 304 F 3500404

180727152001 20MA
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(5 Couverture géographique :
a. Carte de France : la carte est une zone cliquable. Cliquer sur le département concerné

b. Le département est ajouté sur la zone située a droite de I'écran (a cété de la carte)

A noter : Il est possible de choisir plusieurs départements.

uverture raphi
Couverture géographique |WM9MMU} b ‘|

g A ‘
S ol

E Communes couvertes
Communes couvertes

- Communes couvertes :
c. Saisirla commune, dés le premier caractére saisi, une liste de commune est proposée et s’affine au fur

et a mesure de la saisie
d. Cliquer sur la commune souhaitée, elle s’affiche dans la zone en dessous.

Couverture géographique Couverture géographique

Val de Marme % = !
Val de Mame X | |

Communes couvertes || o | A
ARGENTON-NOTRE-DAME
AUBANE

Communes couvertes +

AMBAZAC

AYRENS — e —
d. [farormiE x|

AHUILLE A =
ARCAIS

Période du projet (")

(6) Période du projet : saisir la date du début et la date de fin du projet.
Attention : la durée d’un projet ne peut excéder une période de 3 ans.

Les boutons d’actions :

(@) Valider : permet d’enregistrer les données du projet.
Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment valider le projet ? ». Cliquer sur « OK » pour valider ou
sur « Annuler » pour revenir a I'écran de création du projet

Enreqistrer : permet d’effectuer un enregistrement en mode brouillon
Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment enregistrer le projet ? » Cliquer sur « OK » pour valider
ou sur « Annuler » pour revenir sur I'écran de saisie des données du projet
Une fois le projet a I'état « Validé », le mode brouillon « Enregistrer » n’est plus disponible. Pour le
signaler, la souris se transforme en « sens interdit »

(9 Annuler : permet de quitter I'écran « créer un projet »

Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment annuler la création du projet ? » (Oui / Non)
Attention : cliquer sur « Oui » redirige I'utilisateur sur I'écran « liste des projets ». Toutes les données

saisies seront effacées.
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Exemple : Saisie des informations concernant un projet « Action collectives de prévention »

Créer un projet u

@ Type de projet (*) Actions collectives de prévention
6) Intitulé (") Anticiper pour rester en forme '
® Objectit (*) Comment lutter concrétement contre le vieilissement cérédral ? Eviter la routit ' |
@ Convention (%) 1807271520012MA S

® Couverlure géographique

b | [ Val de Mame x| Paris

s

il

2 ¥

\ Communes couverles ‘ ’ + ]
| [ALFORTVILLE x| [PARIS x] | d
Pérlode du projet () Du 0407/2018 @ ‘ Au | 2ar12/2018 | & ‘

@ ®

4|
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6.1.2 Consulter laliste des projets

Aprés avoir validé ou enregistré I'ajout du projet, I'utilisateur est redirigé vers I'écran « Liste des projets » qui
récapitule les informations suivantes :

(O Identifiant projet : numéro attribué en automatique a la validation ou I'enregistrement du projet
(2) Type de projet : saisie réalisée lors de la création du projet

() Intitulé : saisie réalisée lors de la création du projet

(@) Objectif : saisie réalisée lors de la création du projet

(5) Etat : I'état indiqué est fonction du choix de I'utilisateur lors de la création du projet
- Lorsque l'utilisateur clique sur le bouton « Enregistrer », I'état est « Enregistré »
- Lorsque Il'utilisateur clique sur le bouton « Valider », I'état est « Validé »

(6) Projet financé : indique le traitement du projet
- QOui: sile projet est financé. Dans ce cas, le projet est instruit en amont par la Caisse dans I'outil LINAC
(Cf. 8 Instruction d’un projet financé)
- Non : sile projet est non financé

Les icones d’actions : pour chaque icone, une étiquette s’affiche pour informer de I'action associée

() Loupe Q. permet de consulter le projet et également d’accéder a I'étape « Ajouter une activité ». Cette
icbne est actif uniquement lorsque le projet est a I'état « Validé »

Crayon 7] permet de revenir sur I'écran « Modifier projet »

(9 Croix ®|. permet de supprimer le projet

Exemple : projet état « Enregistré »

L’icone « - » est inactive (grisée), I'utilisateur ne peut pas consulter le projet ni accéder a I'étape suivante

« ajouter une activité ». Seules les icones « “ «et« * » sont actives.

L i# Les services M Les ite » La
Liste des projels
+ oo ®
@ @ ® ® ® | et QOO
Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat financé
PR 012201807041 | AEHONS collectives de Anticiper pour rester pomment lutter concré contre e cé&rébral 7 Eviter la routing et Envegisiré T Qs %
5 prévention en forme lennui qui nous font vieilir prematurémsant 7

Exemple : projet état « Validé »

Licone « ~ » est alors active. L'utilisateur peut consulter le projet et passer et accéder a I'étape suivante

x

« Ajouter une activité ». Les icones « - » etla « * » reste également disponibles.

# i Les services u Les é noLa

Liste des projels

& Rechercher Fiches Actions | 3 Ajouter projet

Praojet
Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat financé
PR_012201807041 !\c!wcns collectives de Anficiper pour rester *.'I}Dmrnenl lutter concréiement_conlre_le vigilissement cérébral ? Eviter la routine et valide Non O. ". ®
prévention &n forme rennul gui nous font viellr prématurément 7
.! - L’écran liste des projets peut contenir 5 activités maximum, au-dela I'utilisateur peut naviguer d’'une page
a l'autre avec un systeme de fleche.
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6.1.3 Modifier un projet

Pour modifier un projet, I'utilisateur se positionne sur la « Liste des projets » et doit :

@ Cliquer sur 'icéne « 7 (modifier projet)

Liste des projets

@, Rechercher Fiches Actions = Ajouter projet

Projet
Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectit Etat financé
PR_ 012201807041 Actions collectives de Anficiper pour rester Comment lutter conc contre le it cérébral 7 Eviter Ia routine et I'ennui qui nous font Validé Non
prévention en forme vielllir prématurément.

L’écran « Modification du projet » s’affiche. L'utilisateur effectue les modifications nécessaires

() Cliquer sur « Valider » pour enregistrer ses modifications.

Modifier un projet [ x|

Couverture géographique

“VAL DE MARNE X | [PARIS %

Communes couvertes +

[ALFORTVILLE x| [PARIS X |

Période du projet () Du | 0407/2018 @ & | A | 200122018 | &
« valider | ™ Enregistrer

Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment valider le projet ? »
- Cliquer sur « OK » pour valider
-« Annuler » ne pas enregistrer les modifications

L'utilisateur est ensuite redirigé vers I'écran « Liste des projets ».

Un projet non financé peut étre modifi€ méme si une activité ou une fiche action ont été créées.

W

(grisé).
Pour effectuer des modifications, I'utilisateur doit au préalable dépublier la fiche action.

Toutefois, si une fiche action est publiée, celle-ci ne peut étre modifiée. L’icone « » est inactif
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6.1.4 Supprimer un projet
Pour supprimer un projet, I'utilisateur se positionne sur la « Liste des projets » et doit :

(D Cliquer sur I'icone «-* » (supprimer projet)

Liste ges projets

€, Rechercher Fiches Actions == Ajouter projet

O
Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat financé
; . & il i ! I i
PR 012201807041 | AENONS colectives de Anliciper pour rester Comment lutter concrétement contre le vieilissement cérébral ? Eviter 1a routine et Fennui qui nous font Valide Non Q 7
e prevention en forme vieilir prematurément.

Un message s’affiche « Veuillez confirmer la suppression du projet »

- Cliguer sur « Supprimer » pour valider la suppression
- Cliguer « Annuler » pour annuler la suppression

A noter : selon la situation du projet au moment de la suppression, des messages informent I'utilisateur.
- Supprimer un projet avec une activité
Si l'utilisateur supprime un projet alors qu’une activité est créée, le message suivant s’affiche :

& Rechercher Fiches Actions | = Ajouter projet

Information : Le projet contient 1 activité, Stes-vous certain de vouloir supprimer le projet et son activité associee ?
Cliquer ici pour valider [ suppression ou annuler.

- Supprimer un projet avec une fiche action créée

Si l'utilisateur supprime un projet alors qu’une fiche action est créée, le message suivant s’affiche :

@ Rechercher Fiches Actions | = Ajouter projet

Information : Le projet contient 2 fiches actions, étes-vous certain de vouloir supprimer le projet, ses fiches actions et activités associées ?
Cliquer icl pour valider la suppression ou annuler.

- Supprimer un projet avec une fiche action publiée

Si l'utilisateur supprime un projet alors qu’une ficha action est publiée, le message suivant s’affiche :

@ Rechercher Fiches Actions | = Ajouter projet

Intormation : Le projet ne peut étre supprimé, une ou plusieurs fiches actions sont publiées, vous devez les dépublier
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6.2 Gérer une activité

6.2.1 Ajouter une activité
Pour Ajouter une activité, I'utilisateur doit :

(D Se positionner sur I'écran « Liste des projets »

Q .
(2) Cliquer sur l'icone « » (Consulter projet)

3 @ Les services i Les actualités H Ladocumentation

Liste des projets

@, Rechercher Fiches Actions | == Ajouler projel @

Projet
Identifiant prejet Type de projet Intitulé Objectif Etat financé
. ) . . R P L
SR_012201807041 Actions colleclives de Anticiper pour rester ICurnmenI lutter concretement r.cmlre_he vigillissement cerebral ? Eviter |a routine et valide Non ,f. ®
prévention en fome I'ennul qui nous font viellir prématurément 7

L’écran « Liste des activités » s’affiche :

(D La partie haute rappelle les données du projet. Au niveau du bandeau bleu sont indiquées les informations
suivantes :

- Numéro de projet qui est généré a I'enregistrement ou a la validation du projet
- Type de projet : financé / non financé
- Etat du projet et la date de la derniére opération réalisée

Liste des projets / Liste des activités

Projet PR_012201807041 (Non financé) - Validé le 24/08/2018

Type de projet:  Actions collectives de prévention
Intitulé:  Anticiper pour rester en forme

Objectit:  Comment lutter concrétement contre le viellissement cérébral ? Eviter
Ia routine et I'ennui qui nous font vieillir prématurément.

Convention : 1807271520012MA

Période du projet:  Du  04/07/2018 Au  20/12/2018
Couverture géographique:  « VAL DE MARNE « PARIS * ALFORTVILLE
« PARIS

it Un fil d’Ariane « Liste des projets / Liste des activités » s’affiche. Cliquer sur « Liste des projets »
permet de revenir sur le menu précédent.

La partie basse affiche la « Liste des activités » existantes pour le projet.

- Siaucune activité n'a été saisie, la liste des activités est vide.
- Sinon la liste des activités existantes est affichée (Cf. § 6.2.2 Consulter la liste des activités)

(2) Cliquer sur « Ajouter une activité » pour créer une activité

Liste des activités
=+ Ajouter une actvité @

Nom de lactivité Type d'activité Thématique Public eoncerné Etat
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L’écran « Ajouter une activité » s’affiche, I'utilisateur saisit les champs suivants :

(@) Nom de I'activité*: saisie libre, indiquer le titre de I'activité

(2) Type de I'activité*: sélectionner I'activité dans la liste déroulante. Un seul choix possible

Type dractivité (*) |

o

Atelier
Conférence

Catégorie de projet *)

Forum
Réunion colleciive
Thématigue (* )
us.) Sortie
Autre

(3) Catégorie de l'activité*: sélectionner la catégorie dans la liste déroulante. Un seul choix possible

Catégorie de projet (%) l

- Actions collectives de prévention
Thematique (*) b

Actions colleciives de maintien du ien social

(@ Thématigue*: sélectionner la thématique dans la liste déroulante. Cette liste est fonction de la catégorie
sélectionnée précédemment. Un seul choix possible

Actions collectives de maintien du lien social E
Actions collectives de prévention B -
Acceés aux droits
Accompagnement des situations de fragilité
Activités ludiques
. Activités physiques
Acceés aux droits Alde aux aidants
Activites physiques Bien étre / Estime de soi
Aide aux aidants Culture
Bien étre / Estime de soi

Habitat et cadre de vie
Equilibre / Prévention des chutes

Lutte contre I'isolement
Habitat et cadre de vie

Mobilité
Memoire Nouvelles technologies
Nouvelles technologies Nulrition
Nutrition Santé globaie - Bien vieillir
Santé globale - Bien vieillir Sécurité routiére i
Sécurité Transmission de savoir et de mémoire
Sécurité routiére Xa?ances
Sommeil il

(5 Public concerné*: sélectionner le public concerné. Un seul choix possible. Si plusieurs types de population
concernée, il est recommandé de choisir le public principal

Aidants

Public spécifique Veurfs/Veuves
Professionnels du secteur sanitaire ou social
Résidents LVC

Tout public

Public Spécifique migrant

Bénévoles du secteur sanitaire ou social
Nouveaux retraités

Intergénérationnel

Retraités Gir 5et 6

(6) Zone géographique*:
a. Cliguer dans le champ de saisie

b. La liste des départements / communes saisie lors de la création du projet s’affiche. Cliquer sur le
département/commune.

c. Le département / commune s’affiche dans le champ zone géographique

Zone géographique () [l a. I
i
Nembre de bénéficiaires (7)
PARIS b.
Colt par bénéficiaire *) ALFORTVILLE
PARIS
Zone géographigue (7) x VAL DE MARNE | | = PARIS | C.

(@) Nombre de bénéficiaires*: saisie numérique, 3 chiffres maximum
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Co(t par bénéficiaires*: saisie numérique, 3 chiffres maximum suivis de 2 décimales

(9 Participation par bénéficiaire*: saisie numérique, 3 chiffres maximum suivis de 2 décimales

Nombre de sessions*: saisie numérique, 3 chiffres maximum

D Période de I'action*: des dates sont affichées par défaut. Elles correspondent a la période du projet.
Si besoin, cliquer sur le calendrier pour modifier la date de début et la date de fin de I'action.
Elles peuvent également étre saisies directement.

La période de l'activité doit se situer dans l'intervalle du projet. En cas de date antérieure a la date de début
= 0 du projet ou postérieure a la date de fin de projet, un message s’affiche :
’ La date de début de I'action est antérieure a la date de début du projet « La date de début de I'activité doit
étre supérieure ou égale a la date de début du projet + (la date du début du projet est spécifiée) »
- La date de fin de I'action est postérieure a la date de fin du projet « La date de fin de 'activité doit étre
inférieure ou égale a la date de fin du projet + (la date de fin du projet est spécifiée) »

L

Les boutons d’actions :

@ « Valider » : permet d’enregistrer les données de I'activité.
Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment valider l'activité ? ». Cliquer sur « OK » pour valider ou
sur « Annuler » pour revenir sur I'écran de création de I'activité

@ « Enregistrer » : permet & I'utilisateur d’effectuer un enregistrement en mode brouillon.
Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment enregistrer I'activité ? » Cliquer sur « OK » pour valider
ou sur « Annuler » pour revenir sur I'écran de saisie des données de l’activité

A noter : une fois l'activité a I'état « Validé », le mode brouillon « Enregistrer » n’est plus disponible. Pour
le signaler, le pointeur de la souris se transforme en « sens interdit »
« Annuler » : permet de quitter I'écran « ajouter une activité ».

Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment abandonner la création de I'activité ? » (Oui / Non)
Attention : cliquer sur « Oui » redirige I'utilisateur sur I'écran « liste des activités ». Toutes les données
saisies seront effacées.

Exemple : Saisie de 'activité « Bonne journée, bonne santé »

Ajouter une activite ﬂ

@ Nom de I'activité () I |Bonne journée, bonne santé. ‘
® Type d'activité (%) Atetier H
@ Catégorie de projet () Actions collectives de prévention E|
@ Tnématigque (%) Santé globale - Bien viellr E|
@ Public concernéa (%) Refraités Gir 5 et 6 E|
® Zone géographique () || *VAL DE MARNE | [ *PARIS | | x ALFORTVILLE ‘
@ Mombre de bénéficiaires () 8
Colt par bénéficiaire (%) € | 3000
@ Participation du bénéficiaire (%) € | 1500
@ Nombre de session (*) 2
@ Période de I'action (%) Du | oanazors B Ay | 3tAo01s | B

=3

B) W
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6.2.2 Consulter laliste des activités

Aprés avoir validé ou enregistré, 'utilisateur est dirigé vers I'écran « Liste des activités » qui récapitule les
informations suivantes :

(D) Nom de lactivité : en fonction de la saisie réalisée lors de la création de I'activité

(2) Type d’activité : en fonction du type sélectionné lors de la création de I'activité
(3) Thématique : en fonction de la thématique sélectionné lors de la création de I'activité
(@) Public concerné : en fonction du public sélectionné lors de la création de I'activité

(5 Etat : I'état indiqué est fonction du choix de I'utilisateur lors de la création de I'activité.
- Lorsque l'utilisateur clique sur le bouton « Enregistrer », I'état est « Enregistré »
- Lorsque l'utilisateur clique sur le bouton « Valider », I'état est « Validé »

Les icones d’actions : pour chaque icone, une étiquette s’affiche pour informer de I'action associée

(6 Loupe |:| : permet de consulter I'activité et également de passer a I'étape « Ajouter une fiche action »
Cette icOne est actif uniguement lorsque I'activité est a I'état « Validé ».

(@) Crayon “  : permet de revenir sur I'écran « Modifier une activité »

(8) Croix * . permet pour supprimer l'activité.
Attention : si l'utilisateur clique sur « Supprimer », toutes les données de l'activité sont définitivement

perdues.

Exemple : activité état « Enregistré »

L’icébne « » est inactive (grisée), l'utilisateur ne peut pas consulter I'activité et accéder a I'étape suivante
« Ajouter une activité ».

. ; x . )
Seuls les icones « - » et « » sont inactivess.

Nom de l'activité @ Type d'activite @ Thématique @ Public concerng @ Etat @ @ @

Bonne joumée, bonne santé Ateller Santé globale - Blen viellir Retraftés GirS et 6 Enreqistré Q .,‘ b 4

«n

Exemple : Activité état « Validé »

L’icébne « » est alors active. L'utilisateur peut consulter I'activité et passer a I'étape suivante « Ajouter
une fiche action ».

o ; 3 . . .
Lesicones « 7 » et « » restent également disponibles.

Liste des activites

Nom de l'activité Type d'activité Thématique Fublic concerné Etat

Bonne journés, bonne sante Atelier Santé globale - Bien vieillir Refraités GirS et Validé Q ./‘ x

‘@

L’écran liste des projets peut contenir 5 activités maximum, au-dela l'utilisateur peut naviguer avec
un systeme de fléche.
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6.2.3 Modifier une activité
Rappel : la « Liste des activités » est accessible a partir de la « Liste des projets » en cliquant sur I'icbne
Pour modifier une activité, I'utilisateur doit :

(@ Se positionner sur 'écran « Liste des activités »

@) Cliquer sur l'icone « 7 »

Liste des projets / Liste des activités

Projet PR_012201807041 (Non finance) - Valide le 24/08/2018

Type de projet:  Actions collectives de prévention

Intitulé : Anticiper pour rester en fome

Objectif : Comment lutter conlre le viei nent cérébral 2 Eviter
|a routine et I'ennui qui nous font vieillir prématurément.
Convention : 1807271520012MA
Période du projet : Du  04/07/2018 Au  20/12/2018
Couverture géographique : « VAL DE MARNE * PARIS * ALFORTVILLE

* PARIS

@ Liste des activités

= Ajouter une activité

Nom de lactivité Type d'activité Thématique Public concerné Etat m
Bonne journée. bonne santé. Atelier Santé giobale - Bien vielllir Retraités Gir 5 et 6 Validé Q x

@ @

(3 L’écran « Modifier une activité » s’affiche, I'utilisateur effectue les modifications nécessaires.

(@) Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les modifications ou « Annuler » pour ne pas enregistrer.

@ Modifier une activite

Nom de l'activite (7)

Type d'activité (%)

Catégorie de projet [*)

Thematique (7}

Public concerné [*)

Zone géographigque (7)

Bonne journée, bonne santé

Alelier

ACUONS colleCIVES de prévention

Sante giobale - Bien weilir

Relrallés Gir 5 el 6

(VAL DE MARNE | [ *PARIS | [ *PARIS|
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A noter : si l'utilisateur modifie une activité alors qu’une fiche action existe, des messages d’information
s’affichent.

- Modification d’une activité avec une fiche action créée mais non publiée
Si l'utilisateur modifie une activité alors qu’une fiche action est créée, un message s’affiche :

Modifier une activite B

-~

Information : Attention, !a modification des donnees dans I'onglet « Activite » impactera la fiche action. Vérfier que
voire fiche action n'est pas déja publiée ainsi que le nombre de participants dans la liste des Inscrits et les séances
Nom de l'activite (*) Bonne journée, bonne santé.
Type d'activité (") | Afeler
Catégorie de projet (*) Actions collectives de prévention El
Thématique (%) Santé giobale - Bien vietlir tl
— E
Public concerné (%) Retraités Gir 5 et 6 tl ’

- Modification d’une activité avec une fiche action publiée

Si I'utilisateur modifie une activité alors qu’une fiche action est publiée le message suivant s’affiche :

Moditier une activita

Information : La modification de Pactivité est impossible car des fiches actions sont déja publiges.

Mom de l'activité (%) Bonne journée, banne sanié. |

Type d'activité (7 Afelier

Catégorie de projet () Actions collectives de prévention

[ ]

Thématique () Santé globale - Bian wellir

[T

Public concerné () Retraifés Gir 5 ef 6

Lo ]
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6.2.4 Supprimer une activité
Pour supprimer une activité, I'utilisateur doit :
@ Cliquer sur le I'icone « * »

Liste des projets | Liste des activités

Projet PR_012201807041 (Non financé) - Validé le 24/08/2018

Type de projet : Actions coliectives de prévention
Intitulé:  Anticiper pour rester en forme

Objectif : Comment lutter ci é contre le cérébral ? Eviter
la routine et I'ennui qui nous font vielllir prématurément.

Convention : 1807271520012MA

Période du projet : Du  04/07/2018 Au  20/12/2018
Couverture géographique :  « VAL DE MARNE * PARIS * ALFORTVILLE
* PARIS
Liste des activites
= Ajouter une activité
Nom de l'activité Type d'activité Thématique Public concerné Etat
2 5 5 - "

Bonne jounée, bonne santé. Alelier Santé globale - Bien vieillir Retraités Gir 5 et 6 Valide Q K4 lzl

<@ ®

Un message s’affiche : « Souhaitez-vous vraiment supprimer I'activité ? » (Oui/Non)

- Cliquer sur « Oui » pour confirmer la suppression. Attention : toutes les données de Il'activité seront
perdues

- Cliquer sur « Non » pour annuler la suppression

A noter : si I'utilisateur supprime une activité alors qu’une fiche action existe, des messages d’information
s’affichent :

- Suppression d’une activité avec une fiche action créée non publiée

Si l'utilisateur supprime une activité alors qu’une fiche action est créée, un message s’affiche au niveau de
I'écran « Liste des activités ».

o+ Ajoutier une activitd

Information : L'acivié contiert une NEne S200n, Sei-vous CAan Of vOulolf SUPRAMET Faciivitd &1 1a fehe BCon. ARention, loules 23 conndes seront perdues
Chquer il pour valider B SUDpression ou annuler

- Suppression d’une activité avec une séance créée (fiche action non publiée)
Si l'utilisateur supprime une activité alors que des séances sont créées, un message s’affiche :

Attention, la suppression d'une « Fiche Action » a des impacts

1. Vérifier si vous aver des participants inscnts & la session
2. VEriner sl vous avez des séances

En cas de suppression de volre fiche action, toutes ces données seront perdues !
Souhailez-vous viaiment supprimer 'action ?

- Suppression d’une activité avec une fiche action publiée

Si l'utilisateur supprime une activité alors qu’une fiche action est publiée, un message s’affiche au niveau
de I'écran « Liste des activités ».

Information : L'actwid ne peit &e LUpHimss, Une ou pleteurs Ches 2cBons ont pubiées, woir dever ket ddpubier
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6.3 Gérer une fiche action

Le nombre de fiche action a ajouter dépend du nombre de session défini lors de la création de
I'activité.
Exemple : 2 sessions définies dans I'activité, 2 fiches action maximum a ajouter. Au-dela, le bouton
est grisé.

Certains champs sont grisés car ils sont issus des données saisies lors de la création de I'activité,
- ils ne peuvent étre modifiés dans la fiche action.
Si l'utilisateur souhaite les modifier, il doit retourner sur I'écran « Liste des activités » et cliquer

surle « © » de I'activité concernée.

A noter que les champs « Titre, Description, Zone géographique, Période de I'action, Commentaire,
les Coordonnées de I'organisateur » apparaitront dans la fiche action publiée sur le Portail Pour
bien vieillir (PBV)

6.3.1 Ajouter une fiche action

Pour ajouter une fiche action, I'utilisateur doit :

(D Se positionner sur I'écran « Liste des activités »

) Cliquer sur I'icone « -% » (consulter activité)

Liste des projets / Liste des activités @

Projet PR_012201807041 (Non financé) - Validé le 04/08/2018

Type de projet:
Intitule :

Objectif :

Convention :
Période du projet :

Couverture geographique :

Actions collectives de prévention
Anticiper pour rester en forme

Comment lutter concrétement contre le vieillissement
cérébral ? Eviter 1a routine et 'ennui qui nous font vieillir
prématurément ?

1807271520012MA

Du 04/07/2018 Au 20/12/2018
* VAL DE MARNE * PARIS
* PARIS

* ALFORTVILLE

= Ajouler une activité

Nom de l'activité

Type d'activité

Bonne journée, bonne santé Alelier

Thématique

Sanlé giobale - Bien vieillir

Liste des activites

Public concerné

Relraités Gir 5 et 6

Etat

Valiaé

Manuel Utilisateurs Partenaires — PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019

Page 58 sur 90



L’écran « Liste des fiches actions » s’affiche :

(®La partie haute affiche les informations de I'activité. Le bandeau bleu indique les informations suivantes :

Numéro de I'activité qui est attribué en automatique (a I'enregistrement ou la validation de I'activité)
Etat de I'activité et la date de la derniére opération réalisée

Un fil d’Ariane « Liste des projets / Liste des activités »/ Liste des fiches actions
s’affiche. Cliquer sur « Liste des projets » ou « Liste des activités pour revenir sur ces

@ La partie basse affiche la « Liste des fiches actions » existantes

Si aucune fiche action n’a été saisie, la « Liste des fiches actions » est vide. Sinon la liste des actions
existantes est affichée (Cf. § 6.3.2 Consulter la liste des fiches actions)

ACliquer sur « Ajouter une fiche action » créer une fiche action

Ll S progeti L Seril & Bl

Acthité AC_ 0122018070075

Lmder e B P aac oo

Validée o 0508R01E

Hem oo Factnasd

Types acanand :

Satdgerie e prajet
Tribmatique :

Pubi: concered

Hzmmibre die Barioiine 1
Col par inadiclaie ;
Parteiaatan du Bdndfieining 1
Homide o8 daddinen

Pénads o Fastion :

Dot jousrebe. Donse fisd

ALBONE cole et g8 podvenicn
Sl iy » i Wl
Rocirods Qar S04

30000 €
18008
2

DR & e 2 EH02018

Zonw giographique T « VAL DE LARNE  « ALFODRTVLLE  « PARS

Lista des Behes acticns

‘|-

L’écran « Ajouter une fiche action » s’affiche L’utilisateur saisit les champs suivants :

(D Titre fiche action* : saisir le libellé de la fiche action. Maximum 250 caractéres.

Attention : ce champ doit étre saisi obligatoirement pour pouvoir enregistrer la fiche action en mode brouillon
(Bouton enregistrer)

Titre fiche action (°)

(@) Type d’activité* : champ pré-alimenté, issu des données saisies lors de la création de I'activité et non
modifiable dans la fiche action

Type d'activité (*) Alelier
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(3) Thématique* : champ pré-alimenté, issu des données saisies lors de la création de I'activité et non
modifiable dans la fiche action

Thématique (%) Sanié globale - Bien wellir |:|

(@) Description* : saisir la description de l'action. Maximum 500 caractéres, a défaut un message
s’affiche : « La taille doit étre entre 0 et 500 »

Description (%)

(5 Public concerné* : champ pré-alimenté, issu des données saisies lors de la création de I'activité et non
modifiable dans la fiche action

Public concerné (*) Refraités Gir 5 et 6 -

(6) Nombre de places max* : champ pré-alimenté, issu des données saisies lors de la création de I'activité et
non modifiable dans la fiche action

Mombre de places max (%) 15

() Participation du bénéficiaire* : champ pré-alimenté, issu des données saisies lors de la création de I'activité
et non modifiable dans la fiche action

Participation du bénéficiaire (%) € | 1500

(?) Bis Nombre de participants : Champ facultatif, maximum 3 chiffres.

Le champ « Nombre de participants » s’affiche uniquement dans le cadre d’'une activité de type «
s () Conférence, forum, Réunion collective, Sortie, Autre ».

Le nombre de participants doit étre inférieur ou égal au nombre de bénéficiaires défini lors de la
création de l'activité, a défaut un message s’affiche : « Le nombre de participants ne peut étre
supérieur a (+ nombre de bénéficiaire de 'activité) »

Zone géographique* : Saisir le lieu de I'action

a. Cliguer dans le champ de saisie

Zone géegraphique (%) [l a.

b. La liste des départements / communes précédemment sélectionnée lors de la création de I'activité
s’affiche. Cliquer sur le département / commune souhaité

|zone géographique (*) | | |

VAL DE MARNE
Période de l'action (%)

ALFORTVILLE

Nom du porteur (*)

c. Le département/ commune s’affiche dans le champ zone géographique

Zone géographique (%) [ =PaRIS|| C.

A noter : sil'utilisateur sélectionne un lieu par erreur et qu’il souhaite le retirer, il clique sur la croix située
PARIS

sur le coté de la ville ou département =
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(9) Période de I'action* : modifier les dates de I'action si nécessaire, par défaut les dates affichées sont
celles définies lors de la création de la fiche activité.

Période de l'action (%) Du | 03092018 @ Al 3HA0E0E B

Exemple : pour une activité de type « Atelier » qui est réalisée sur 2 sessions avec 3 séances a chaque
session

- 1°egsession : du 27 et 29 ao(t

- 2¢eme gession : du 09 au 11 septembre

La période de I'action a saisir est du 27 aodt au 11 septembre

—

Pérlode de l'action () Du | 270872016 | AU | TTA0SE0TE

La période de la fiche action doit se situer dans l'intervalle de I'activité. En cas de date antérieure
et 0 a la date de début de l'activité ou postérieure a la date de fin de de I'activité, un message
= s’affiche.
- Date de début de I'action est antérieure a la date de I'activité : la date de début de I'action doit
étre supérieure ou égale a la date de début de I'activité + date début de I'activité (ex :
03/09/2018)

- Date de fin de I'action est postérieure a la date de de 'activité : la date de fin de I'action, doit
étre inférieure ou égale a la date de fin de I'activité + date de fin de I'activité (ex : 31/10/2018)

Nom du Porteur* : champ pré-alimenté, issu des données saisies lors de la création de I'activité et non
modifiable dans la fiche action

Nom du porteur () S0S AMITIE PARTAGE

i) Commentaire : cette zone permet d’apporter des précisions sur la fiche action. Maximum 500 caractéres
Par exemple : pour une activité en plein air, nécessité de prévoir des vétements chauds

Commentaire

@2 Organisateur : saisir les coordonnées de la personne que le retraité devra contacter pour s’inscrire
Nom?* : saisir le nom de la personne a contacter ('organisateur)

Adresse* : saisir 'adresse du porteur de projet auquel I'organisateur appartient
Code postal* : saisir le CP du porteur de projet auquel 'organisateur appartient

Ville* : saisir la ville du porteur de projet auquel I'organisateur appartient

® 20 T p

Téléphone* : champ numérique composé de 10 caractéres maximum de I'organisateur.
Le format a respecter est de type nn nn nn nn nnn. Si l'utilisateur effectue une saisie non autorisée,
un message s’affiche : Saisir le numéro de téléphone en format nn nn nn nn nn

f.  Email* : champ de type adresse électronique. En cas de saisie incorrecte, un message s’affiche :
Saisir un @ et/ou un nom de domaine

Organisateur

a Nom ()
b Adresse (%)
C code postal (*)
d ville ()

€ Teiéphone ()

f Email () @
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Les boutons d’actions :
@ Valider : permet d’enregistrer les données de la fiche action

Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment valider I'action ? ». Cliquer sur OK pour valider ou sur
« Annuler » pour revenir sur I’écran de création de la fiche action

Enreqistrer : permet a l'utilisateur d’effectuer un enregistrement en mode brouillon

Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment enregistrer I'action ? » Cliquer sur « OK » pour valider ou
sur « Annuler » pour revenir sur I’écran de création de la fiche action

Une fois l'activité a I'état « Validé », le mode brouillon « Enregistrer » n’est plus disponible. Pour le
signaler, la souris se transforme en « sens interdit ».

@) Annuler : permet de quitter I'écran « ajouter une fiche action ».
Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment abandonner la création de I'action ? » (Oui / Non)
Attention : cliquer sur « Oui » redirige I'utilisateur sur I'écran « liste des fiches actions ». Toutes les
données saisies seront effacées.

Exemple : saisie des informations concernant une fiche action « initiation au yoga en plein air »
Activité de type « Atelier », le champ « nombre de participant » est par conséquent absent de I'écran

Ajoutar une fiche action ﬂ

-

Titre fiche action () NN @u Voga en plein & @

Type d'activité (*) Atalier ® |?
Thématique (*) Santé giobale - Bien weiln ©)] E
Description (%) & Se prendre en mains pour se sentir mieux | dévelapper fa pleine @ |E|

CONSCIENCE » 3
La pieine conscience nous imale a cutiver une alfention © defberse, -
dINstant N Mstant, el no Ugeanie. ;
Public concernd (*) Retralés GIr 5et 6 ® E
Hombre de places max (%) 15 ®
Participation du bénéficiaire %) € | 1500 O]
Zone géographique (*) I APARIS | |
Pericde de l'action (*) Du 03492018 [ ] Al | 312018 [ ] @
Nom du porteur (*) S05 AMITIE FARTAGE @
Cammentaire - Prévoir des vélements confartabied ef en colon. @) I
Organisateur®
Hom {*) AFTER a.
Adresse (%) rue du cfaleay fadon b
Code postal (%) THHO C. |
Ville () pARIS d.
Teléphone (%) 01 55 45 0003 e.
Email (%) @ kelyafter@yoga.ir f.
£

® @) ® =
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6.3.2 Consulter laliste des fiches actions

Aprés avoir validé ou enregistré, I'utilisateur est redirigé vers I'écran « Liste des fiches actions » qui
récapitule les informations suivantes :

(D Titre : saisie de lors de la création

(2) Type d'atelier : donnée issue de I'activité

(3) Thématique : donnée issue de I'activité

(a) Etat : I'état indiqué est fonction du choix de I'utilisateur lors de la création de la fiche action.
- Lorsque I'utilisateur clique sur le bouton « Enregistrer », I'état est « enregistré »
- Lorsque I'utilisateur clique sur le bouton « Valider », I'état est « validé »

Les icones d’actions : pour chaque icdne, une étiquette s’affiche pour informer I'utilisateur de I'action associée

(5 Horloge : consulter la fiche action et permet également d’accéder a I'étape « Ajouter des séances »
® ME : ajouter un participant (Cf. 8 Ajouter un participant)

() Crayon : permet de revenir sur I'écran « modifier une fiche action ».

Croix IE': permet de supprimer la fiche action.

(9 Nuage : permet de publier / dépublier une fiche action dans le PBV (Cf. § Publier / dépublier une fiche
action)

Dossier : permet d’archiver une fiche action (Cf. 8 Archiver une fiche action)

Exemple : Fiche action état « Enregistré »

Les icOnes « horloge », « buste », « nuage » et « dossier » sont inactives (grisées).
A ce stade I'utilisateur peut uniquement « Modifier » ou « Supprimer » la fiche action.

Liste des fiches actions

== Ajouter une fiche action

ane@ Type a'actlv@ Tnémathue@) Etat@ @ @ @ @
Initistion au yoga en plein air  Alelier Santé globale - Bien vieillir Enregistrs ‘O 1 ," x '1.‘ '-._"
" n »

Exemple : Fiche action état «Validé »

Toutes les icnes sont actives,seules I'icone « Dossier » (Archiver fiche action) est grisée

Liste des fiches actions

= Ajouter une fiche action
Titre Type d'activité Thématique Etat
Initiation au yoga en plein air  Alelier Santé giabale - Bien vielllir validé QLS DN

-:<x.

Lorsque le nombre de fiches action a atteint le nombre de session défini dans I'activité, le bouton « Ajouter
une fiche action » est grisé

Nombre de session: 2

Période de l'action: 03/09/2018 au 31/10/2018

Zone géographique : « VAL DE MARNE * ALFORTVILLE « PARIS

Liste des fiches actions

itre Type d'activité Thématique Etat
Initiation au yoga en plein air Atelier santé giobale - Blen vielllir Enregistré OLAXRXD w
Iniiation au yoga en plein air Aelier Santé globale - Bien vieillc Validé OLSAXD =

it La page « Liste » des projets peut contenir 5 activités maximum, au-dela l'utilisateur peut naviguer
avec un systeme de fleche.
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6.3.3 Rechercher une fiche action

L’utilisateur peut effectuer une recherche sur une fiche action a partir de I'’écran « Liste des projets », il doit :

(@ Cliquer sur « Rechercher Fiches Actions »

Liste des projets @
+ s

Type de projet

Identifiant projet Intitulé

Actions collectives de

prévention La santé en mouvement

PR_012201808016

Actions collectives de

PR_004201808004 N
- prevention

Test suppression test

Actions collectives de Anticiper pour rester en

PR_012201807041 - -
= prevention forme

prématurément.

(2 La Recherche Action(s) s’affiche et peut s’effectuer sur les filtres suivants :

Objectif

- Action(s) a rechercher : indiquer le numéro de la fiche si connue

- Type d’activité : sélectionner un type dans la liste déroulante

- Catégorie de projet : sélectionner une catégorie dans la liste déroulante

- Thématigue : sélectionner une thématique dans la liste déroulante

de nombreuses études scientifiques ont monté les bienfaits a'une activité physique réguliére sur lavancée en
age, tant du point de vue physique que psychique

Comment lulter concrélement conlre le vielllissement cérébral ? Eviler la rouline el l'ennul qui nous font vieillir

Etat

Validé

Validé

Validé

Projet
financé

Oui (o
Hen Q /%

MNon Q "‘ x

- Département ou Commune : sélectionner le département dans la liste déroulante ou saisir la commune

- Public concerné : sélectionner le public concerné dans la liste déroulante

- Du/Au : saisir la date de recherche souhaitée

(3) Une fois les filtres renseignés, cliquer sur « Rechercher » pour lancer la recherche

Le bouton « Réinitialiser » permet de remettre les filtres a blanc

Liste des projets | Recherche Action(s)

Filtres @ @

Action(s) & rechercher Rechercher  Réinitialiser
Type activite B Catégorie de projet E| Themaligue Izl Département E| ou| Commune
Public concerng T| Du B Au B
Titre Type d'activite emati D& Date début Date fin Tél Or Etat
Acitivité physique et alimentation Réunion collective Santé globale - Bien vieillir ALFORTVILLE 04/07/2018 04/12/2018 AFTER 0155450003 Walidé Q,
Iniliation au yoga en plein air Alelier Santé globale - Bien vieillir 03/08/2018 3110/2018 AFTER 0155450003 Enregistré Q,
Initiation au yoga en plein alr Afelier Santé globale - Blen vielllir PARIS 03/09/2018 3102018 AFTER 0155450003 Fublié Q
Alelier Activites physiques PARIS 10122017 14/02/2024 Enregistré Q,
Reunion Réunion colleclive Aclivilés physiques PARIS 101272017 14/02/2024 ERT 1455566666 Validg Q
. . . ) PPy Z . .
Exemple : recherche des fiches action dont l'activité est de type « Réunion collective »
Filtres
Action(s) a rechercher Rechercher  Reéinitialiser
Réunion collegtive EI Catégorie de projet E| Thématique E| Département B ou| Commune
Public concerné El ou ] ]
Titre Type d'activité Thématique Département Commune Date début Date fin [+] Tél O Etat
Acilivité physique et Réunion Santé globale - Bien vieillir ALFORTVILLE 040772018 04122018 AFTER 0155450003 Validé Q
Reunion Réunion collactive Aclivités physiques PARIS 10122017 14i02/2024 ERT 1455566666 validé Q
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6.3.4 Modifier une fiche action

Rappel : la « Liste des fiches actions » est accessible a partir de la « Liste des activités », en cliquant sur

Q

l'icébne « ».
Pour modifier une fiche action, I'utilisateur doit :

@) Cliquer sur licdne «  “ »

= Ajouter ung

Titre Type d'activité Thématique Etat
Initiation au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien vieillir Enregistré
Initiation au yoga en plein air Alelier Santé globale - Blen vieillir Validé

(3 L’écran « Modifier une fiche action » s’affiche, I'utilisateur effectue les modifications nécessaires.

Pour enregistrer les modifications, cliquer sur « valider ».

Un message s’affiche : « Souhaitez-vous vraiment valider l'action ? » cliquer « OK » pour valider et
« Annuler »

pour les modifications.

TR e Pl A ] = .
Participation du bénéficiaire (*) € 1500
Zone géographique () “PARIS |
Péricde de l'action () Du 03092018 -] Au 12018 =}
Nem du porteur (%] S80S AMITIE PARTAGE
Commentaire Prévoir des véteiments confortabies et en coton A
Organisateur
Nom (%) AFTER
adresse (%) rue du chateau ladon
Code postal (1) 75010
£
Ville (%) PARIS
Téléphone [*) 01 554500 03
Email [*) @  kellyarerg@yogoa it
®

A noter :
Il est possible de modifier une fiche action méme si des séances ou des participants sont rattachés a cette

fiche.
Toutefois, si la fiche action a modifier est publiée, elle ne peut pas étre modifiée (icone « = » est grisée »)

Pour madifier la fiche action, I'utilisateur doit avoir au préalable dépublier la fiche action et I'icone «
devient alors actif.

Liste des fiches actions

iter une fiche action

Type d'activité Thématique Etat
Initiation au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien vieillir Enregistré OA SR DE
Initiation au yega en plein air Alelier Sanlé globale - Bien vieillir Publi& G ‘, ,/‘ x Q I
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6.3.5 Supprimer une fiche action
Pour supprimer une fiche action, I'utilisateur doit :

(@ Cliquer sur l'icone « * | » (supprimer fiche action)

Liste des fiches actions

= Ajouter une fiche action

Titre Type d'activite Thématique Etat

Initiation au yoga en plein air Ateller Santé globale - Blen viellir Validé

Un message s’affiche : « Souhaitez-vous vraiment supprimer la fiche action ? » (Oui/Non)

- Cliquer sur « Oui » pour confirmer la suppression. Attention : toutes les données de I'activité seront
perdues
- Cliquer sur « Non » pour annuler la suppression

A noter :

Il est possible de supprimer une fiche action méme si des séances ou des participants sont rattachés a cette
fiche.

Toutefois, si la fiche action est publiée, elle ne peut pas étre supprimée (icbne « || » est grisée »)

Pour modifier la fiche action, 'utilisateur doit avoir au préalable dépublier la fiche action et I'icone « s,
devient alors actif.

6.3.6 Archiver une fiche action

. . . - . . ye a -~
Pour archiver une fiche action, I'utilisateur doit cliquer sur l'icéne*« »,

Cette icOne est active lorsque icone est de couleur bleue :

- La date de I'activité de rattachement de la fiche action est dépassée
- La confirmation des participants a eu lieu
- la dépublication des fiches actions a eu lieu

*Visuel non conforme

Liste des fiches actions

Type d'activité Thématique Etat

Initiation au yoga en plein air Atelier santé globale - Bien vieillic Enregistré

Initiation au yoga en plein air Alelier Zanle globale - Bien vieillir Publig
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6.4 Gérer une séance

Les champs de la séance permettront d’'informer le public sur 'organisation et le lieu de 'action

L’écran « Liste des séances » est accessible a partir de I'écran « Liste des fiches actions », en cliquant sur

licone « © » (Séances).

6.4.1 Ajouter une séance
Pour ajouter une séance, I'utilisateur doit :

(D) accéder a I'écran « Liste des fiches actions »

(@) Cliquer sur 'icone « © » (séances), sur la partie basse de I'écran

Liste des progets | Liste des aclivités | Liste des fiches aclions

(1) Activité AC_0122018070079 - Validée le 05/08/2018

Nom de l'activité : Bonne journée, bonne santé

Type d'activité 1  Afslier
Catégorie de projet 1 Actions collectives de prévention
Thématique :  Santé globale - Bien vieillir
Public concernéd : Retraités Gir5et6
Nombre de bénéficiaires : 15
Colt par bénéficiaire : 30.00 €
Participation du bénéficiaire : 1500 €
Nombre de session: 2
Péricde de I'action :  03/04/2018 au 31102018

Zone géographique : « VAL DE MARNE + ALFORTVILLE  « PARIS

Liste des fiches actions

Titre: Type d'activité Thématigue Etat

Initiation au yoga en plein air  Atelier Santé globale - Bien vieillir Enregisiré

Initiation au yoga en plein air  Atelier Santé globale - Bien vieillir Validé
B

L’écran « liste des séances » s’affiche,

(3) La partie haute affiche les informations de la fiche action. Le bandeau bleu indique les informations
suivantes :
- L'identifiant de la fiche action est attribué en automatique a I'enregistrement ou la validation de la fiche action
- L’état de la fiche action et la date de la derniére opération réalisée

Liste des projets | Liste des activités | Liste des actions / Liste des séances

@ Action FAC_0122018080081 - Validée le 24/08/2018

Titre de l'action : Initiation au yoga en plein air Zone géographique
Type d'activité: Atelier o PARIS
Thématique : Santé globale - Bien vieillir Organisateur
Description:  "Se prendre en mains pour se sentir mieux -
développer Ia pleine conscience”. La plein Nom:  AFTER
conscience nous invite a cultiver une attention:
délibérée, d'instant en instant, et non jugeante. Adresse : rue du chateau ladon
Public concerné : Relraités Gir 5 et 6 Code postal : 75010
Nombre de places max : 8 Ville : PARIS
Cout par bénéficiaire : 1500 € Téléphone : 0155450003
Nombre de participant : Email : kellyafler@yogoa.fr
Période de l'action : Du 03/09/2018 Au 31/10/2018
Nom du porteur : SOS AMITIE PARTAGE
Commentaire : Prévoir des vétements confortables et en coton

ii Un fil d’Ariane « Liste des projets / Liste des activités » /Liste des actions/ Liste des séances s’affiche. Cliquer
sur « Liste des projets » pour revenir sur I'écran des projets.
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(@) La partie basse affiche la « Liste des séances » existantes

Si aucune séance n’'a été saisie, alors la liste des séances est vide.
Sinon la liste des séances existantes est affichée (Cf. § 6.4.2 Consulter une séance)

(G)Cliquer sur « Ajouter une séance » pour accéder a I'écran de saisie de la séance

(O] Liste des seances

== Ajouter une séance @

Heure de
Date début Heure de fin  Adresse Code postal Commune

L’écran « Ajouter une séance » s’affiche, I'utilisateur saisit les champs suivants :

(D Date* : saisir la date de la séance en utilisant le calendrier. La date peut étre également saisie directement,
elle doit étre postérieure a la date du jour.
A défaut un message s’affiche : « La date de la séance doit étre supérieure a la date du jour »

Q La date de la séance doit se situer dans l'intervalle de la fiche action.
--« | En cas de date antérieure a la date de début de la fiche action ou postérieure a la date de fin de
\ la fiche action, un message informatif s’affiche : « Saisir une date comprise dans l'intervalle de la
fiche action ».

(2) Heure de début* : saisir 'heure de début de la séance.

Si une séance existe déja pour la méme journée et au méme horaire, un message s’affiche : « Une séance
existe déja a cet horaire »

(3) Heure de fin* : saisir I'heure de fin de la séance.

L’horaire de fin doit étre postérieur a I'horaire de début. A défaut, a la validation un message s’affiche sur
la date de début : « L’horaire de début doit étre inférieur a I'horaire de fin »

() Adresse* : saisir 'adresse ou aura lieu la séance.
a. Deés le 1° caractere, une liste de suggestion correspondante a la lettre saisie est proposée

Ajouter une seance B

Date (") | 03082018 i
Heure de début ") 10n E 10 E|
Heure de fin (*) 16h E| 00 E|
Adresse (°) pa |

Place P Allignot, 07220 - Viviers

Pis Monlts, 38440 - Sainl-Jean-de-Bournay

P Louls BI€riot, 34570 - Pignan

Place P Comeilie, 27180 - Saint-Sébastien-de-Morsent
P N DE GRENANT, 52600 - Chalindrey

Code postal (%)

Commune ()

Manuel Utilisateurs Partenaires — PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019 Page 68 sur 90



b. Au fur et a mesure ou l'utilisateur saisit, la liste s’affine

AjJouter une séance B8 |

Date {4 03082078 =

Heure de début {*] 10k E| 0 E|

Heure de 1in *) 16n E| | oo E|

Adresse {) pare b

.Pan: Berthaull, 20000 - Ajaccio
Code postal ) | pary prome), 13009 - Marselle
Parc Bocgquet, 58260 - Lille
Parc Orangini, 06100 - Nice
Parc Thermal, 13011 - Marssille

O el

Commune {*)

c. Laliste de suggestion d’adresse s’affiche :

Ajouter une séance u

Date (%) 034092018 =
Heure de début (*) 10N EI 10 El
Heure de fin (%) 16h El 7 00 El
Adresse (") ‘ parc de i3 villette

Rue de la Villette, 75019 - Parls

Code postal (') Le Parc de 1a Violette, 36110 - Saint-Jean-de-Soudain |

Boulevard de l1a Villelle, 75019 - Pans
Boulevard de la Villette, 75010 - Paris
| Rue du Parc, 34400 - Villetelle

Commune (*)

d. Sélectionner I'adresse si elle se trouve dans la liste

Adresse (%) 1 rue Bolzar |
1 Rue Bolraris, 75019 - Pans d
Gode postal ') g Botzaris, MET BOTZARIS, 75010 - Paris

e. Les champs code postal et commune s’alimentent automatiquement et sont grisés

Adresse ") 1 Rue Botzany l
code postal [4) 75019 e
Commune (*) Paris

0 L utilisateur peut également saisir directement I'adresse si elle ne se trouve pas dans la liste
tfﬁ suggérée.
{ A la validation de la séance (bouton valider), si l'utilisateur a saisi I'adresse, un message

s’affiche : Adresse non trouvée. Confirmez-vous votre saisie ? Si oui, la séance s’affichera
centrée sur la commune /CP dans le Portail Bien Vieillir.
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(5) Code Postal* : 5 caractéres maximum autorisé. Ce champ peut également étre saisi directement

Si le format n’est pas respecté un message s’affiche : le champ doit contenir 5 chiffres
Aprés saisie du code postal, une commune est proposée, cliquer pour la sélectionner

Code postal (*) | 75019

(6) Commune* : champ prérempli lors de la sélection du CP.

Les boutons d’actions :

() Valider : Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les données de la séance.

Un message s’affiche : « Souhaitez-vous vraiment valider la séance ? » cliquer sur « OK » pour confirmer
ou cliquer sur « Annuler » pour revenir sur I’écran de création d’une séance.

Annuler : permet a I'utilisateur de quitter 'écran « Ajouter une séance ».

Un message s’affiche « Souhaitez-vous vraiment abandonner la création de la séance ? » (Oui / Non)
Attention : cliquer sur « oui » redirige l'utilisateur sur I'écran « liste des séances ». Toutes les données
saisies seront effacées.

Exemple de création d’un séance

Ajouter une seance n

@ Date () 05A9/2018 =

@ Heure de début () 130 B a0 B
@ Heure de fin {7} 18h B g B

@ Adresse [*) t Rue Botzar's
@ Code postal ) 75019

Ccommune ) Pars

@ ®
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6.4.2 Consulter une séance

Aprés avoir validé la séance, I'utilisateur est redirigé vers I'écran « Liste des séances » qui récapitule les
informations suivantes issues de la création :

(@ Date
(2) Heure de début

(3 Heure de fin
(@) Adresse

(5) Code postal
(6) Comme

Les icones d’action : pour chaque icone, une étiquette s’affiche pour informer de I'action associée
() Crayon “ : permet de revenir sur I'écran « Modifier une séance »

Croix ™ : permet de supprimer la séance.

Liste des seances

= Ajouler une séance
Date Heure de début Heure de fin Adresse Code pesul Commune
05/09/2018 13h00 16h00 1 Rue Botzaris 75019 Paris. ,'.
;
03/00/2018 10h10 16h00 Parc de la vilette 75019 Paris s R

ii; L’écran liste des fiches peut contenir 5 séances maximum, au-dela mise en ceuvre d’'un systeme de pagination

6.4.3 Modifier une séance

Rappel : la « Liste des séances » est accessibles a partir de la « Liste des fiches actions » en cliquant sur

licone « = ».

Pour modifier une séance, I'utilisateur doit :
(@ Se positionner sur la liste des séances

@) Cliquer sur icéne « 7 » (modifier séance)

@ Liste des séances

Date Heure de début Heure de fin Adresse Code peslal Commune @
05/09/2018 13h00 16h00 1 Rue Botzaris 75019 Paris x
03/09/2018 10h10 18h00 Parc de |a vilette 75019 Paris ," x

L’écran « Modifier une séance » s’affiche, I'utilisateur effectue les modifications nécessaires.
Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les modifications ou « Annuler » pour ne pas enregistrer.

Date () 05092013 ]
Heure de début (') 13n o E|
Heure de fin (") 16n B 00 B
Adresse () 1 Rue Botzarls
Code postal () 75019
Commune (*) Paris

A noter : si l'utilisateur souhaite modifier une séance alors qu’une fiche action est publiée, le message suivant
s’affiche

Information : La fiche action est iée, Ia supp! ion ou la i ion d'une séance entrainera la dépublication de la fiche action.
En cas de dépublication, veuillez informer les par des modifi de la séance et republier la fiche action
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6.4.4 Supprimer une séance

Pour supprimer une séance, l'utilisateur doit :
(D Se positionner sur la liste des séances

(2) Cliquer sur l'icone « » (modifier séance)

e O &

Date Heure de début  Heure de fin Adresse Code postal Commune
05/09/2018 13h00 16h00 1 Rue Botzaris 75019 Paris ," E'
03/00/2018 10h10 16h00 Parc de |a vilette 75010 Paris. ,"

Un message s’affiche : « Souhaitez-vous vraiment supprimer la séance » ?
- Cliquer sur « Oui » pour confirmer la suppression. Attention : toutes les données de I'activité seront
perdues
- Cliquer sur « Non » pour annuler.

A noter : si l'utilisateur effectue une suppression d’une séance alors qu'une fiche action est publiée, le
message suivant s’affiche :

+ Ajouter une séance

Information : La fiche action est ige, la supp ou la modification d'une sé i lade

P de la fiche action.
En cas de dépublication, veuillez informer les par des modifi de la sé etrep la fiche action

6.5 Publier / Dépublier une fiche action (PBV)

Une fois 'ensemble des informations concernant le projet, I'activité, la fiche action et les séances saisies,
l'utilisateur peut effectuer la publication de la fiche action dans le Portail Bien Vieillir (PBV).

Aprés avoir validé une séance, 'utilisateur est redirigé vers I'écran « Liste des séances ».
La publication s’effectue a partir d’une fiche action.

. ' : A ~H A . _
Pour publier une fiche action, l'icone « * » doit étre actif (non grisé)
- Lorsque la fleche est positionnée vers le haut, la fiche action est « dépubliée »
- Lorsque la fleche est positionnée vers le bas, la fiche action est publiée

Pour publier une fiche action, I'utilisateur doit :
(D Cliquer sur « Liste des fiches actions » au niveau « du fil d’Ariane »

Liste des projets | Liste des activités | Liste des actions | Liste des séances ®

Action FAC_0122018080081 - Validée le 24/08/2018

Période de l'action :
Nom du porteur :

‘Commentaire :

Du 03/00/2018 Au 31/10/2018
508 AMITIE PARTAGE

Prévoir des vétements confortables et en coton

Titre de I'action : Initiation au yoga en plein air Zone géographique
Type d'activité : Atelier « PARIS
Thématique : Sante globale - Bien vieillir Organisateur
Description :  "Se prendre en mains pour Se sentir mieus :
aévelopper Ia pleine conscience™ La plein Nom:  AFTER
conscience nous invite & cultiver une attention:
délipérée, d'instant en instant, &t non jugeante. Adresse : rue du chateau ladon
Public concerné:  Refrates GirSet6 Code postal : 75010
Nombre de places max: 8 Ville:  PARIS
Cout par bénéficiaire : 15,00 € Téléphone : 0155450003
Nembre de participant : Email :  kellyafler@yogoa.fr

Liste des séances

= Ajouter une séance

Date Heure de début  Heure de fin Adresse Code postal Commune

050872018 13h00 16h00 1 Rue Bolzaris 75019 Parts A

03/02/2018 10h10 16h00 Parc de Ia vilstte 75019 Paris £ R
« B
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L’écran « Liste des fiches actions » s’affiche,

. - oa ”» C
(2) Cliquer sur I'icéne « | '» pour publier I'action.
Un message s’affiche : « Souhaitez-vous vraiment publier I'action ? » « Oui » pour confirmer, « Non » pour
annuler.

Activite AC_0122018070079 - Validee le 05/08/2018

Nom de l'activité : Bonne joumée, bonne santé
Type d'activité: Alefier
Catégorie de projet: Aclions collectives de prévention
Thématique :  Santé globale - Blen viellir
Public concerné: Retraités Gir S et 6
Nombre de bénéficiaires: 15
CoUt par bénéficlaire : 30.00 €
Participation du bénéficlaire : 15.00 €
Nombre de session: 2
Période de l'action : 03/09/2018 au 31/10/2018

Zone geographique :  » VAL DE MARNE » ALFORTVILLE = PARIS

Liste des fiches actions

Type d'activité Thématique Etat
Initiation au yoga en plein air  Atelier Santé globale - Bien viellir Enregistré (C¥ W4
X . N
Initiation au yoga en plein i Afelier Santé globale - Bien vieillir Validé [0l W4 XIEI —4

®

(3) Aprés publication, la fiche action, est alors « publiée » instantanément dans le PBV et :

. . a o L
- Lafléche de l'icéne «"/» est positionnée vers le bas

s

- Lesicones « »et« | » sont grisées

© § §

- Lesicones « et « » sont actives pour ajouter ou modifier des séances et des participants

Liste des fiches actions

Type d'activité Thématique Etat
Initiation au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien vieillir Enregistré
Initiation au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien visillir Publié
« @

Pour dépublier la fiche action, 'utilisateur doit :

. v H
(@) Cliquer de nouveau sur I'icdne «*"I».

Un message s’affiche : Souhaitez-vous vraiment dépublier I'action ? « Oui » pour confirmer, « Non » pour
annuler. Cliquer sur « Oui » pour dépublier.

Aprés dépublication, la fiche action est dépubliée instantanément du PBV et :
- Lafléche est alors repositionnée vers le haut »

A ra
- Lesicbnes « .= | »et« X

Liste des fiches actions

» sont de nouveau actives

Type dactivité Thématique Etat
Iniiation au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien vieilir Enregistré G 1 _/‘
s
Inftiation au yoga en piein air Atelier Santé giobale - Blen viellir Dépunlié [C]5 WA o & @

Des que la date de fin de la fiche action est dépassée, la fiche action est dépubliée automatiquement.
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Exemple d’affichage dans le Portail Pour Bien Vieillir (PBV)

Le Portail Pour Bien Vieillir est accessible a partir de I'adresse URL : http://www.pourbienvieillir.fr/.

A partir du moment ou l'utilisateur a cliqué sur l'icobne « Publié » dans PPAS, les fiches actions sont
instantanément visibles par le grand public dans le PBV.

Pour visualiser les actions :

(D Saisir la localité souhaitée.
Exemple de Recherche avec la localité : 211 avenue Jean Jaurés 75019 PARIS

@ Cliquer sur la « loupe » pour lancer la recherche

Trouver mon activité

Saisissez votre localisation pour trouver les activités prés de chez vous

211 Avenue Jean Jaures 75019 PARIS| @ @

ou

- Les résultats de la recherche affichent les actions dans un rayon de 90 km

Les activités prés de "211 Avenue Jean Jaurés
75019 Paris"

Affiner votre recherche
Apartir du 05/e8/2018 %@
Jusquau | 13/MM/AMA c] 3 3 | Santé globale - Bien vieillr - Atelier
Bréval Guerville CGarciéres=sous-Poissy | o3oa2018
Sélectionner une thématique ‘} 7 )
Maule 8 . < /51 LAubg d—
(® BIEN DANS MON CORPS > / Sepeiil Aigremont f Pam Q
3 \(. :«/ @ : LY |
‘Q '\ P y
Sélectionner une ou des activités Orgerus \ l - rand
Plaisir i
@Atelier X P A Versailles™ /
Hludan=65E? S ), issy—
Réinitialiser mes critéres / == M ‘
aurepas
Cojpdé-sur-Vesgre a
/ Le Perray-en-Yvelines -
35 =
~ 4
nt=lesRoi Ran illet Limours
™Gy 3 '
Mainffion  “Emancé Angeivilliers Atpajon
%
Mennecys
S Me
Dourdan [y 0
fouiy Gallardon QA‘blis —d ;’1 el ‘/
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http://www.pourbienvieillir.fr/

- Apres avoir cliqué sur le pictogramme souhaité (Exemple : Santé globale — Bien vieillir - Atelier), le détail de la
fiche action s’affiche sur la partie gauche

2 ;, L'isle ’A‘d'am ,
Santé globale - Bien vieill - Atelier X Lo e, N Fosses|
Initiation au yoga en plein air ‘

1O
-} O <
saifit-Martin-la-Garenne Cerg *(4\ Bouffémont & “wl:quyres
Description v N ;’
Conflans-Sdinte-Hororine o >
« Se prendre en mains pour se sentir miew, - développer la Marites-la=jolie. J __arc Iles
pleine conscience ». La pleine conscience nous invile a cultiver Sants plobale - Bion viedir - Atel
ian - dbli " ; i 3 y n - Bien v Atalier
une attention : délubérée‘ d'instant en mslénl, et r.u:n jugeante. Bréval Glerville GarriéresSsous~Poissy i s
1l est proposé aux seniors de 65 ans + qui souhaitent cultiver \ }
cette qualité de présence bienveillante, oulil précieux pour faire e
face aux de notre A fa réunion s il Algremont
d'information qui correspond a la 1ére séance, un premier epteul
temps sera consacré & une bréve introduction. 027
Orgerus
c& >
Informations complémentaires > Houdan=6E%
Tarif : 30€ ../—'
Nombre de places : 16 Condé-sur-Vesgre
Contact Le Perray-en-Yvelines
035
AFTER 5
0155450003 Mtle<Roi illet LimOurs
kellyafter@yoga.fr }\ ™= "h .
‘Angernvilliers i ‘
Fiche suivante >> Mainté€non Emancé o g Arpajon o
Mennecy;
n
paragersr @ @ © © Suitarden: (% Dolifdan g _ 5/
Jouy = Itteville

- Linternaute a également la possibilité, a partir des fleches, de visualiser les séances (Dates, horaires,
adresses) et consulter les coordonnées de I'organisateur

REIF Tt 7 e di
Us Fossespii®

AN “ﬁ

O
Ceray, *(A\ Bouffémont & “wlouyres &

Villers-en —Anéies

Santé globale - Bien vieillr - Atelier X
Initiation au yoga en plein air n

= unt-Martin-la-Garenne

Description > Juil

Conflans-Sdinte-Horiorine Sarcelles

o
L=
5 R Santé globale - Blen viemir - Ateller Mes
Garriéres-sous-Poiss 0308/2018

—\ P
Aigremont T ')‘.'J}h’ :

L
0 5 Séance 3 13h00 - 16h00

1 Rue Botzaris N |

2
P 75019 Pans doudan=t¥ “ g
A 2 S Maurepas
Informations complémentaires
ondé-sur-Vesgre
Tarif : 30€
Nombre de places: 15
Le Perray-en-Yvelines

Mantes-la-Jjolie
Séance v

(3 | Séance1 Prochameséence  10n10-16h00 Guerville
Parc de la villette

75019 Paris

04 stancez 13100 - 1600
Parc de I vilette %
Septembre | 75519 pans

Septeuil

Orgerus

Contact illet anours
AFTER
0155450003 " T Em ncé Ange’ llliers Arpajon
kellyafter@yoga.fr onchamp,
Fiche suivante >> Nard Do
/ Gallardon IBlis Itteville
Partagerst ) @ © @ Righarville g

Roinville

Etampes

A noter : une documentation détaillée de navigation dans le PBV sera mise a disposition ;
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6.6 Gérer laliste des participants

Pour les activités de type « Forum, Conférence, Réunion collective, Sortie et Autre », le retraité peut y
assister sans inscription.

En revanche, pour participer & une activité de type « Atelier », le retraité doit préalablement s’inscrire aupreés
de I'organisateur (coordonnées affichées sur la fiche action du PBV)

6.6.1 Ajouter un participant

Lorsqu’un retraité souhaite assister a un « Atelier », il contacte I'organisateur qui doit I'ajouter en tant que
participant a la session.

Pour ajouter un participant, I'utilisateur (organisateur ou autre) doit :
(@ Se positionner sur I'écran « Liste des fiches actions »

@ Cliquer sur licone « %! » (participants)

Liste des projets | Liste des activités | Liste des fiches aclions@

Activite AC_0122018070079 - Validée le 05/08/2018

Nom de I'activité: Bonne journée, bonne santé,
Type dactivité : Atelier
Catégorie de projet: Aclions collectives de prévention
Thématique : Sante globale - Bien vieillir
Public concerné: Relrailés Gir 5 el 6
Mombre de bénéficiaires : &
Colt par bénéficiaire : 3000 €
Participation du bénéficiaire : 1500 €
Nombre de session: 2

Période de l'action: 03/09/2018 au 3110/2018

Zone géographique : » VAL DE MARNE * ALFORTVILLE » PARIS
Liste des fiches actions
Type d'activité Thématique Etat
. N 5 - ~N o
Initiation au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien viellir Enregistré QLA DD
Initialion au yoga en plein air Atelier Santé globale - Bien vieilir Publié @ EI‘ X O 5

La « Liste des participants » s’affiche a la place de la « Liste des fiches actions » (partie basse)
() cCliquer sur « ajouter participants »

Liste des participants

| = Ajouter un participant | G5 Conmimation des participants | & Exponter
vl

Prenom Data d'inscription Date de naissance

Adrasse Téléphone Code postal Communa

@ « Ajouter participants » s’affiche. L'utilisateur saisit les informations du participant pour rechercher s'il

existe, dans le cadre d'une précédente inscription.

- Nom *: ce champ est obligatoire pour effectuer la recherche. En I'absence de saisie, un message
s’affiche : Le champ est obligatoire

- Prénom : champ facultatif

- Date de naissance : champ facultatif. Cliquer dans le calendrier pour sélectionner une date.
La date de naissance peut également étre saisie directement.

- Code postal : champ facultatif

() Cliquer sur :

- « Annuler » pour annuler la création de participant. Un message s’affiche « souhaitez-vous vraiment
abandonner la création du participant »
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- « Rechercher » pour lancer la recherche. Si le participant n’est pas trouvé, I'utilisateur doit alors procéder
a l'inscription du participant.

Ajouter un participant ﬂ

Nom (%)

Prénom

Date de naissance =]
Code postal

)

Saisir les informations suivantes (tous les champs sont obligatoires) :

- Civilité* : Monsieur / Madame
- Nom* : champ pré rempli a la suite de la recherche
- Prénom* : champ pré rempli s'il a été renseigné lors de la recherche du participant
- Date de naissance* : champ pré rempli s’il a été renseigné lors de la recherche (Format : nn/nn/nnnn)
- Adresse* : ce champ est composé
o du numéro de voie : saisie facultative
du complément de voie : saisie facultative
de la voie (liste déroulante) : saisie facultative
Nom de voie : saisie obligatoire

o O O

- Code postal* : pré rempli s’il a été renseigné lors de la recherche

- Commune*:

- Téléphone* : format autorisé nn nn nn nn nn. A défaut, un message s’affiche « saisir le numéro en
format nn nn nn nn nn »

Aprés avoir saisi 'ensemble des informations, cliquer sur valider pour enregistrer I'inscription du participant.
Un message s’affiche : souhaitez-vous vraiment valider I'inscription ? (Annuler / OK)

Exemple : écran de saisie d’un participant

Ajouter un participant

Civilité 1) Madame B
Nom (%) DIDERCT
Prénom (7] _Juw'_.er!i __________________________________
Date de nalssance (7] 05021953 H
Adresse [*) 10 El
Rue B des acains
Code postal 7] 94140
Cemmune [*) aifortalle
Téléphene () 06 76 45 12 06
[

Manuel Utilisateurs Partenaires — PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019 Page 77 sur 90



6.6.2 Consulter laliste des participants

Aprés avoir validé I'ajout du participant, 'utilisateur est redirigé vers I'écran « Liste des participants », le
participant créé est alors affiché sur la partie basse.

Cet écran récapitule les informations suivantes issues de la création du participant
@ Civilité

(2) Nom

(3) Prénom

() Date d'inscription

(5) Date de naissance

(6) Adresse

(7) Téléphone

Code postal

(9 Commune

Les icones d’action : pour chaque icone, une étiquette s’affiche pour informer de I'action associée

4

Crayon - 1 permet de modifier les informations d’un participant inscrit

eche vers le bas : permet de transférer les participants en liste d’attente (Cf. érer la liste
Flech le bas ' * d férer | rticipant liste d’attente (Cf. § Gérer la li
d’attente)

@ Croix | * : permet de supprimer un participant

Liste des participants

& Confirmalion des participants
Civilité Nom Prénom Date d'inscription Date de naissance Adresse Téléphone Code postal Commune
Mme DIDEROT Juliette 24/08/2018 05/02/1952 10 rue des lilas 0149101250 94140 ALFORTVILLE ," * x
M. ALBERT Charles 24/08/2018 15/011958 10 Rue Lecourbe 0154330596 75010 PARIS ," * x
Mme BIBI Justine 24/08/2018 12/08/1956 150 Avenue Jean Jaures 0445999504 93200 PARIS ," * x
M. buou Jérome 24/08/2018 12110/1955 11 Carrefour Du rond point D6 40 46 0200 95000 GOUSSAINVILLE ,’. ‘ x
M. FAVA Gérar 24/08/2018 08/02/1956 2 Boulevard DUEL DE 23 44 5566 Ta014 PFARIS ." ‘ x
o @ 0 ® ® ® @ ® O®®

L’affichage est ordre chronologique (inscrit le plus ancien au plus récent)
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6.6.3 Gérer la liste d’attente

Comme expliqué précédemment, 'organisateur doit inscrire les participants qui souhaitent assister a une
activité de type « Atelier ».

(@ Le nombre de places maximum pour une activité est saisi lors de la création de I'activité et visible dans la
fiche action

() Lorsque le porteur de projet ajoute un participant, celui-ci est automatiquement inscrit dans « la liste
principale ».

Liste des projets | Liste des activités | Liste des actions / Liste des pariicipants

Action FAC_0122018080081 24/08/2018

Titre de I'action : Initiation au yoga en plein air Zone géographique
Type d'activité:  Aleller « PARIS
Thématique : Santé globale - Bien vieillir Organisateur
Description "Se prendre en mains pour se sentir mieux *
développer Ia pleine conscisnce”. La plein Nom:  AFTER
consclence nous Invite & cultiver une attention:
délibérée, dinstant en instant. et non jugeante. Adresse:  rue du chaleau ladon
Public concerna: Retraités Gir5 et 6 Code postal : 75010
Nombre de places max : 8 | ® Ville : PARIS
Codt par bénéficiaire : 15,00 € Téléphone : 0155450003
Période de I'action : Du 03/02/2018 Au 311042018 Email : kellyafter@yogoa.fr

Nom du porteur: 505 AMITIE PARTAGE

Commentaire :  Prévorr des vétements confortables et en coton

Liste des participants

= Ajouter un participant | & Confirmation des participants | & Exporter

Civilité Nom Prénom Date d'inscription Date de naissance Adresse Téléphone Code postal Commune

mMme DIDEROT Juliette 24/08/2018 05/02r1953 10 rue des lilas 0149101250 94140 ALFORTVILLE "‘ * x

M. ALBERT Charles 24/08/2018 15/01711938 10 Rue Lecourbe 0154 330596 75010 PARIS ,I‘ * x
@ Mme BBl Justine 24/08/2018 12/08/M056 150 Avenue Jean Jaures 044500 9594 93200 PARIS /‘ * x

M. ouou Jérome 24/08/2018 12110119585 11 Carrefour Du rond point 06 40 46 04 00 95000 GOUSSAINVILLE _/‘ * x

M. FAavA Gérar 24/08/2018 08021956 2 Boulevard DUEL 06 23 44 55 66 75014 FARIS f. ; x

< 2 -

Lorsque le nombre de place en «liste principale » est atteint, alors les inscrits sont transférés
automatiquement en « liste d’attente ».

(@ La « liste d’attente » se matérialise par une couleur différente (en rouge dans la liste des participants ci-
dessous)
L’icbne « Fléche montante © » est grisée car il n’y a plus de place en « liste principale »

Exemple : Le nombre de places maximum saisi lors de la création de I'activité = 8. A partir du 9™ inscrit,
les participants sont automatiquement transférés en liste d’attente

Lista des participants

= Ajouter un participant | & Confirmation des participants | & Exporter

Civilité Nom Prénom Date d'inscription Date de naissance Adresse Téléphone Code postal Commune

Mme ROSETTE Jocelyne 241082018 25/0911958 110 Avenue Léon blum 06 23 45 67 87 75013 PARIS _" ; x

M YVON Yves 24/08/2018 09/04/1957 4 Ciié DES BLEUETS 0155848586 75004 PARIS ." ; x

M. RITE Alphonse 24/08/2018 05/12/1056 45 Esplanade TOMBE 05 67 54 33 44 75000 PARIS VAR B
@ M. TUBAS Pierre 2410812018 D5/06/1955 HAMOT 07 4933 05 84 83000 SAINT DENIS f f b 4

“ lsa

A noter : I'écran « liste des participants » affiche 5 participants maximum par page.
L’organisateur peut modifier la « liste principale » afin de transférer des inscrits en ligne d’attente
(exemple : un participant qui annule son inscription).
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(3 Se positionner sur le nom du participant a transférer et cliquer I'icéne « Fléche descente ¥ ».
Un message s’affiche : Souhaitez-vous vraiment basculer I'inscription en liste d’attente ? (Oui/Non)

Exemple : transférer le participant « RITE Alphonse » en liste d’attente

Liste des participants

+ A]r»uler un participant l:, Confirmation des participants | & Exporter

Civilité Nom Prénom Date diinscription Date de naissance Adresse Téléphone Code postal Commune

Mme ROSETTE Jocetyne 24/08/2018 25/00/1958 110 Avenue Léon blum 06 23 45 67 87 75013 PARIS _/. ‘ x

M. YVON yves 24/08/2018 09041957 4 Cité DES BLEUETS 0155848586 FE004 PARIS f ‘ x

M. RITE Alphonse 24/08/2018 05/12/1956 45 Esplanade TOMBE 05 67 5433 44 75009 PARIS R 2 1

M. TUBAS Pierre 24/08/2018 05/06/1955 HAMOT 07 493395904 ‘93000 SAINT DENIS f f x | @

@ 1»

Un message s’affiche : Souhaitez-vous vraiment basculer I'inscription en liste principale ? (Oui /Non)

(@) Aprés avoir transféré le participant en « liste d’attente », l'icone basculer sur liste d’attente « Yo ose
transforme en basculer en liste principale « .

Liste des participants

'!- Ar-utF-r un participant & Confirmation des participants L Expurler

Civilité Nom Prénom Date d'inseription Date de nalssance Adresse Téléphone Code postal Commune

NMme ROSETTE Jocelyne 24/08/2018 25/09/1958 110 Avenue Léon blum 06 23 45 67 87 75013 PARIS f ; x

118 TWON Tees ATOEIZ0TE, OOGATIosT TCEDESBLEOETS . 0155545586 7007 PRHS BSEArET KER P )|
M. RITE Alphonse 24/08/2018 051211956 45 Esplanade TOMBE 0567 54 33 44 75009 PARIS

M. TUBAS Plerre 24/08/2018 05/06/1955 HAMOT 07 49 33 05 04 03000 SAINT DENIS f‘ f x

Exemple : transférer le participant TUBAS Pierre en liste principale.

Liste des participants

+ Ajouter un participant [ Confirmation des participants £ 3 Exporter

Civilité Hom Prénom Date d'inscriptien Date de naissance Adresse Téléphone Code postal Commune

Mme ROSETTE Jocelyne 24/08/2018 25/08/1958 110 Avenue Léon blum D6 23 45 67 BT 75013 PARIS _/' * x
M. YVON Yves 24/08/2018 09/0411957 4 Cité DES BLEUETS 0155848586 75004 FARIS ." * x
M. RITE Alphonse 24/08/2018 05121956 45 Esplanacde TOMBE 0567 5433 44 75009 PARIS PR 2
M. TUBAS Piemre 24108/2018 035/06/1955 HAMOT 0749330504 83000 SAINT DENIS f f b 4

Liste des participants

-I-Ajnulen un participant | & Confirmation des parlicipants .{ Etpnrtf-r

Civilité MNem Prénom Date d'inscription Date de nalssance Adresse Téléphone Code postal Cemmune

Mme ROSETTE Jocelyne 24/0872018 25/09/1958 110 Avenue Léon blum 06 23 45 67 87 75013 PARIS ,,. * x

M. YVON Yves 24/08/2018 09/04/1957 4 Cité DES BLEUETS 0155848586 73004 PARIS ," * XX
I M. TUBAS Piemre 24/08/2018 05/06/1655 HAMOT 0749330504 93000 SAINT DENIS " & X

M. RITE Alphonse 24/08/2018 051211956 45 Esplanade TOMBE 0567 54 3344 75009 PARIS /. "‘ b 4
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6.6.4 Confirmer des participants

Une fois la 1¢ séance de I'action passée, I'organisateur doit confirmer la liste des personnes ayant réellement
participées a l'activité.

Pour confirmer la liste des participants, I'utilisateur doit :

(O Cliquer sur « Confirmation des participants »

Liste des participants

Date dinzcription Date da naissance Adresse Téléphona Code postal Commune

Mme: ROSETTE Jocelyne 24/08/2018 25/08/1958 110 Avenue Léon blum 06 23 45 67 87 75013 PARIS sS4 %
M. YVON Yves 24/08/2018 00/04/1957 4 Cité DES BLEUETS 0155 84 85 86 75004 PARIS AR B
M. TUBAS Pierre 24108/2018 05/06/1955 HAMOT 07 49 33 05 04 93000 SAINT DENIS AR A
M RITE Alphonse: 24/08/2018 05/12/1956 45 Esplanade TOMBE 0567 54 33 44 75009 FARIS e i

L’écran « Confirmation des participants » s’affiche. L'utilisateur doit :

(@ Cocher les participants qui étaient présents a la 1¢ séance
(® Cliquer sur :
- Valider : fige la liste des participants, elle ne peut plus étre modifiée. Un message s’affiche :
« Souhaitez-vous vraiment valider définitivement la confirmation des participants ? Attention : il sera
impossible de modifier cette liste apres validation ? (NON/OUI)

- Enreqistrer : enregistre la liste des participants mais elle peut étre modifiée. Un message s’affiche
« Souhaitez-vous vraiment enregistrer la confirmation des participants ? (NON/OUI)

- Annuler : annule la confirmation des participants

Confirmation des participants

(2) | “|PIDEROT Juliette
#|ALBERT Charles
[#|BIBI Justine
#|DUDU Jérome
= FAVA Gérar
[ ROSETTE Jocelyne
[ YVON Yves
= TUBAS Pierre
L RITE Alphonse

x Annuler

6.6.5 Exporter laliste des participants

Pour exporter la liste des participants, I'utilisateur doit cliquer sur « Exporter ».

Liste des participants

# Ajouter un participant | & Confirmation des participants
P 'l pti

Civilité Nom

Date de naissance Adresse Téléphone Code postal Commune

A noter : la liste des participants s’affiche sous format Excel.
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7. INSTRUCTION D’UN PROJET FINANCE

Lorsqu’un partenaire souhaite réaliser un projet financé, qu’il est un compte personnel au Portail ou qu’il n’en
est pas, il doit prendre contact avec la caisse régionale avec laquelle il veut faire ce projet.

La caisse instruit la demande dans I'application LINAC puis génere la fiche action ce qui alimente
automatiqguement les données des projets et activités dans le Portail.

- Le porteur de projet a déja un compte personnel sur le Portail :
o La caisse informe le porteur de projet lorsque le projet est disponible dans PPAS
o Le porteur de projet se connecte au Portail avec ses identifiants habituels

- Le porteur de projets n’a pas de compte personnel sur le Portail.

o Apres génération de la fiche action dans LINAC, un mail automatique est envoyé au porteur de projet
comportant un mot de passe provisoire
En paralléle la caisse transmet au porteur de projets I'identifiant de connexion au Portail
A noter : le circuit de transmission de I'identifiant et du mot de passe se fait différemment par mesure de
sécurité.

o Le porteur de projet se connecte au Portail avec I'identifiant transmis par la caisse et le mot de passe
communiqué par mail

Objet : Confirmation d'inscription au portail PPAS
Bonjour,

Nous vous inf que votre admini vient de vous inscrire sur le portail PPAS.

Vous pouvez dés a présent vous connecter sur ce portail a I'aide de votre identifiant et du mot de passe suivant :

FERHQUZQ

Nous vous remercions de bien vouloir modifier ce mot de passe au de votre premiére cc ion (rubrique Mon compte / Mot de passe).

Nous vous invitons a prendre connaissance des conditions générales d'utilisation situées en pied de page du portail.

Nous vous précisons que les conditions générales s'imposent a vous. Toute utilisation des services proposés sur le Portail vaut acceptation de votre part de ces conditions.
ATTENTION, merci de mettre a jour votre profil a partir du portail

Cordialement
Administrateur PPAS

PS: Ceci est un ge généré automatiq . Vous ne devez pas y répondre.

7.1.1 Consulter laliste des projets

Pour consulter son projet, 'utilisateur doit cliquer sur le menu « ACTION SOCIALE COLLECTIVE » puis sur le sous
menu « Les projets d’action sociale collective »

" ' "

ADMINISTRATION HISTORIQUE DES ECHANGES ACTION SOCIALE COLLECTIVE

> Modification inscription > Historique prestataire > Les projets d'action sociale collective

La liste des projets s’affiche et le porteur de projet peut accéder a son projet financé.
A noter : la présentation de cet écran est identique a celle des projets non financés.

(D La colonne « Projet financé » affiche I'état du projet : oui pour projet financé / non pour projet non financé

(2) Un projet financé ne peut étre ni modifié ni supprimé dans le Portalil, les icones «  “ » et « - * » sont grisés.
Pour effectuer des modifications sur le projet, I'utilisateur doit s’adresser a sa caisse de référence.

Liste des projets

s o 9

Projet

Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat finance

Actions collectives de : de €ludes sc ont monté les bienfaits d'une activité physique réguliére sur I'avancée en >
PR_012201808016 ', La santé en ekl R PRSIt valigé oul Qls % @

prévention age, tant du point de vue physique que psychique

Actions collect A §
PR_004201808004 t'lxo S covechverag, Test suppression test Validé Non Q K4 x

= prévention
Actions collectives de Anticiper pour resteren  Comment lutter concrétement contre le vielllissement cérébral ? Eviter la routine et I'ennul qui nous font vielliir

PR_012201807041 Valide Non Q R

prévention forme prématurément
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7.1.2 Consulter laliste des activités

(D Pour consulter le détail du projet et la liste des activités, I'utilisateur doit cliquer sur la « »

Liste des projels

@ Rechercher Fiches Actions | == Ajouter projet

Projet
Identifiant projet Type de projet Intitulé Objectif Etat finance @
PR_012201808016 A:!mns collectives de (& sanit en mouveinent de nombreuses éludes scienlifigues ont monté les bienfaits d’une activité physique réguliére sur 'avancée en valigé oul Q s ®
prevention age, tant du point de vue physique que psychique
PR_004201808004 Ac'llons c Olechvesde Test suppression test Validé Non Q ,/‘ x
= prévention
ns collectiv Iper ren nt lutter ré ntre (L érébral ? Eviter k { I I qui 1 (g A
PR_012201807041 Actions collectives de Anticiper pour rester en | Comment lutter concrétement contre le viellissement cérébral ? Eviter Ia routine et 'ennul qul nous font vielll Validé Noa Qs %
prévention forme prématurément.

La liste des activités s’affiche.

A noter : la présentation de cet écran est identique a celle du projet non financé.

() Sur la partie haute, un rappel des données du projet. Dans le bandeau est indiqué la nature du projet

(Financé)

() Sur la partie base, la liste des activités

(@ L’activité d’un projet financé ne peut étre ni modifiée ni supprimée dans le Portalil. Les icones « 7 » et «

* » sont inactives et grisées.

Pour effectuer des modifications sur I'activité, I'utilisateur doit s’adresser a sa caisse de référence.

Liste des projets | Liste des activités

Projet PR_012201808016 (Financé) - Valide le 16/08/2018

Type de projet:  Actions collectives de prévention
Intitulé : La santé en mouvement
Objectif : de I'IDI:I'\DIEI.ISBS élt:lues‘scienﬂnques upl monté les bienfaits d'une
activite physigue reguliere sur 'avancee en age, tant du point de vue
physique que psychique
Convention :
Péricde du projet: Du 101272017 Au 1470272024
Couverture géographique : * ESSONNE * PARIS * PARIS

* EVRY

Liste des activites

Nom de I'activité Type d'activité Thématique Public concerné

m Atelier Activités physiques Nouveaux relrailés

Bouger au quotidien Réunion collective Activités physiques Nouveaux relraités

Etat

Validé Q @
Valigé Q s X
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7.1.3 Compléter une fiche action

. . . - . Q P .
Pour compléter une fiche action, I'utilisateur clique sur la « » de l'activité concernée.

Liste des activites

 Aouter une acivie

Nom de l'activité Type d'activité Thématique Fublic concerné Etat

nt Ateler ACtiVIteS physiques Nouveaux refraltés vaiidé [o I 4

Bouger au quatidien Réunion collective ACtivités physiques Nouveaux relrailés Validé Q 7 %
« bl

La liste des fiches actions s’affiche avec la ou les fiches actions générées par la caisse

Si la caisse n’a pas généré les fiches actions, I'utilisateur a la possibilité d’accéder au bouton « Ajouter
fiche action » et d’ajouter les fiches.

A noter : le fonctionnement des icOnes de la fiche action est identique a celui d’'un projet non financé.

Pour compléter la fiche action, I'utilisateur doit cliquer sur l'icone « " »

Liste des fiches actions

Titre Type d'activité Thématique Etat
Atelier Activités physiques Enregistré OLAXRXD =
« »

L’écran « Modifier une fiche action » s’affiche

Modifier une fiche action u

Titre fiche action (*)

Type d'activité (*) Atelier T

Thématique (%) Activités physiques

Description (*)

Public concerné (*) Nouveaux relraités E
Nombre de places max (*) 10
Particip du bé “) €| 1000
Zone géographique () [ “PARIS|
Période de l'action (*) Duﬁ 104122017 @ | 7Au 14/02/2024 | !
Nom du porteur (*) SOS AMITIE PARTAGE

Commentaire

iOrganisateur

Le processus de finalisation de la demande est identique a celui d’'un projet non financé.
Apres avoir validé la fiche action, I'utilisateur doit saisir des séances puis il peut publier la fiche action dans le PBV.
Si la fiche action est en lien avec une activité de type « Atelier », I'utilisateur devra enregistrer les participants, puis

confirmer les participants.
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8. VISUALISER LES ACTIONS DANS LE PORTAIL POUR BIEN VIEILLIR (PBV)

)

9. LE PETIT GUIDE DES ASTUCES ¥
9.1 Que faire si l'utilisateur n’a pas recu son mot de passe ?

En I'absence de réception du mot de passe, I'utilisateur doit :
- Vérifier que le mot de passe n’a pas été classé dans le dossier « spam »
- Vérifier auprés de I'administrateur partenaire que I'adresse mail saisie soit correcte
- Contacter I'assistance fonctionnelle si l'utilisateur n’a pas regu son votre mot de passe sous 2 heures

Rappel : les coordonnées de I'assistance fonctionnelle sont disponibles dans I'espace « FAQ » du Portail.

9.2 Que faire en cas d’oubli de mot de passe ?

En cas d’oubli de mot de passe, veuillez suivre la procédure ci-dessous :

@ Cliquer sur « mot de passe oublié »

Y Partenaires

Action Sociale

Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.

Identifiant:

Mot de passe:

L’écran de réinitialisation du mot de passe s’affiche

(2) Saisir I'identifiant :

(3) Saisir le mail de I'utilisateur enregistré : il s’agit du mail de I'utilisateur qui a oublié son mot de passe
(4) Saisir le Captcha

(5)Clique sur le bouton « enregistrer »

i 8 Les services 2 Les actualités 2 Ladocumentation A Notre offre pour les retraités

saisir vos per un mail un mot de passe temporaire VOous sera envoyeé.
@ Identifiant :

@ Mail de I'utilisateur enregistre :

Veuillez recopier les caractéres qui apparai i en lacasse:

/#QON F ¢

@ Saisir les caractéres ict
®

Rappel des régles de sécurité pour l'utilisation du Portail

Chaque utilisateur doit posséder son propre identifiant (login) et mot de passe. Il ne doit pas le
- 0 communiquer a ses collegues

Le mot de passe doit contenir entre 8 et 12 caracteres de type alphanumérique (minimum 1
chiffre) et ne pas comporter de caractéres spéciaux.

Le mot de passe a une durée de vie de 6 mois. A chague modification, Il doit étre différent des 3
derniers utilisés.

Les administrateurs doivent supprimer les habilitations des personnes n’utilisant plus le Portail
(Changement de services, longue maladie, départ a la retraite, ...)
Les utilisateurs quittant le Portail doivent fermer ce dernier en cliqguant sur « Déconnexion »
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9.3 Que faire en cas d’oubli d’identifiant (login) ?

En cas d’oubli d’identifiant, I'utilisateur doit contacter 'administrateur partenaire.
En effet, seul 'administrateur partenaire est habilité a consulter I'ensemble des identifiants des utilisateurs
rattachés a la structure.

Rappel :

L’accés aux données des utilisateurs se fait a partir du sous menu « Modification inscription ».

Aprés s’étre connecté avec ses identifiants, I'administrateur doit cliquer sur le menu « Les services », puis
sur « Administration » et accede au menu « Modification inscription ».

L’'onglet « Partenaire » s’affiche (Exemple : partenaire SOS AMITIE PARTAGE)
@ Cliquer sur l'onglet « Utilisateurs ».

Nom : SOS AMITIE PARTAGE
Siret : 12345876532004
Email : vincent. poulet@sap.fr
Télephone : 01 55 45 00 00

)

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (*) SOS AMITIE PARTAGE
SIRET 12345876532004
Email (*) vincent. poulet@sap.fr
Téléphone (*) 01 55 4500 00

@L'onglet « Utilisateur s’affiche, 'administrateur peut consulter le login, nom, prénom et statut de chaque
utilisateur inscrit.
En d’oubli d’identifiant, il peut donc le communiquer a l'utilisateur.

Nom : SOS AMITIE PARTAGE
Siret: 12345876532004

Email : marie-christine akazane@cnav fr
Téléphone : 01 55 4500 00

Partenaire Ulilisateurs. Conventions Adresse

Login @ Nom Prénom Administrateur Action
bemig VITESSE Bemard [x]
MOART GERARD Marie v

uTiLot THOBOIS Céline «

9.4 Comment modifier son mot de passe ?

Pour modifier son mot de passe, un utilisateur doit
Cliquer sur le lien « Changer mon mot de passe » situé en haut et a droite de I'entéte de page

r) Partenaires ‘ Char\germunmmnepassz®|

Action Sociale j
Recherche par mal(s) clé(s) Q Deconnexion @

Le portail des professionnels de l'action sociale N
Connecté en tant que . MOAST

La page du changement du mot de passe s’affiche. L'utilisateur peut modifier son mot de passe. Cliquer sur
« OK » pour enregistrer le nouveau mot de passe.

Rappel :
Le mot de passe choisi doit comporter entre 8 et 12 caractéres et ne pas comporter d'accent ou de
caracteére spécial (apostrophe espace...). Il doit étre alphanumérique avec au moins un chiffre.

Ancien mot de passe :
Nouveau mot de passe :

Confirmer le nouveau mot de passe :
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9.5 Comment modifier les informations du partenaire ?

La modification des informations concernant un porteur de projets est uniquement accessible par
'administrateur porteur de projets.

Rappel :

Apres s’étre connecté avec ses identifiants, I'administrateur doit cliquer sur « Les services », puis sur
« Administration » et accéde au menu « Modification inscription ». L'onglet « Partenaire » s’affiche.

@A partir de I'onglet « Partenaire », 'administrateur peut modifier les données du partenaire (Exemple :
modification du téléphone)
@Aprés avoir effectué les modifications, cliquer sur « Valider » pour enregistrer les modifications

Nom : SOS AMITIE PARTAGE
Siret : 12345876532004
Email : vincenlpoulet@sap.fr
Teléphone : 01 55 45 00 00

@ Partenaire | Ullisateurs  Conventions  Adresse

Nom partenaire (") SOS AMITIE PARTAGE
SIRET 12345876532004
Email (*) vinoent. poulet@sap.Ir
Telephone (7) 0155450070

@ Valider Annuier

@Aprés avoir effectué les modifications, cliquer sur « Valider » pour enregistrer les modifications

Nom : SOS AMITIE PARTAGE
Siret : 12345876532004
Email : vincent poulet@sap.fr
Téléphone : 01 55 45 00 70

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (%) SOS AMITIE PARTAGE
SIRET 12345876532004
Email (%) vincent.poulet@sap.fr
Téléphone (%) 01 554500 70
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9.6 Comment modifier ’adresse du partenaire ?

Pour modifier les coordonnées du Porteur de projets, 'administrateur doit
(DcCliquer sur « Adresse »

Nom : SOS AMITIE PARTAGE
Siret : 12345876532004
Emall : vincent poulet@sap fr
Téléphone : 01 5545 00 70

Partenaire Utilisateurs Conventions @

Nom partenaire () SOS AMITIE PARTAGE
SIRET 12345876532004
Email (*) vincent.poulet@sap.fr
Téléphone (%) 0155450070

@L’onglet « Adresse » s’affiche, I'administrateur peut modifier les données souhaitées et cliquer sur
« Valider » pour enregistrer ses modifications

Remarque :
Toutes les données peuvent étre modifiées ou complétées excepté la raison sociale de la structure.

Nom : SO8 AMITIE PARTAGE
Siret : 12345876532004
Email : vincent.poulel@sap. fr
Telephone : 01 554500 70

Partenaire Ulilisateurs Conventions Adresse

305 AMITIE PARTAGE

nt ou residence

110 B Avenue |E| de flandres

Mom du hameau ou du numéra de boite postale

75019 PARIS Nom Cedex

Valder Annuler
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10. GLOSSAIRE

Termes Définition

Répertoire national
des porteurs de Liste de I'ensemble des porteurs de projets qui interviennent sur I'ensemble des régions.
projet
porteur de projets L'initiateur, responsable et garant de la réalisation du projet.
Statut juridique du porteur de projets. Il existe trois statuts juridiques dans Linac : Public, Privé a
but lucratif, Privé a but non lucratif.
Privé a but lucratif :
Statut Statut du porteur de projets qui vise a la réalisation de projets a but lucratif. L'objectif principal de
porteur de projets | ce projet est la réalisation de bénéfices.
Privé a but non lucratif :
Statut juridique de porteur de projets qui vise a la réalisation d'un projet dans un but autre que le
partage de bénéfices.

Ensemble finalisé d’actions permettant la mise en place d’activités entreprises dans le but de
répondre & un besoin défini dans des délais fixés et dans la limite d'une enveloppe budgétaire

Projet allouée. Un projet doit se penser sur plusieurs territoires, avec plusieurs partenaires, et doit étre
idéalement pluriannuel.
La catégorie correspond a la classification de I'activité. Il existe 3 catégories :

- Actions collectives de prévention peuvent traiter de la globalité du « Bien vieillir » ou aborder
des thématiques spécifiques telles que I'activité physique, I'équilibre, la nutrition, etc. Elles ont
pour objet de renforcer les comportements protecteurs de santé et poursuivent des objectifs

Catégorie spécifiques.

- Actions collectives de maintien du lien social poursuivent en premiére intention, des objectifs
de renforcement de la participation sociale des retraités et de maintien du lien social.

- Actions de formation, études et recherche : Renforcement des compétences des
professionnels et bénévoles du champ de la prévention de la perte d'autonomie. Chaque
catégorie comprend différentes thématiques. (Hors PPAS)

Une thématique est rattachée a une catégorie spécifique.
Thématique La thématique est dépendante de la catégorie de l'activité. Une seule par activité.
Exemple : Mémoire, nutrition, santé globale, sommeil, bien-étre, transmission de savoir-faire ...

Ensemble des services produits dans le cadre d'un projet. Une activité appartient a une catégorie
(prévention, lien sociale, formation, études/recherches). Une activité est composée de plusieurs

Activite types (atelier, forum, conférence...). Une activité doit traiter d'une ou plusieurs thématiques et
s'adresse a un public spécifique.
Un atelier est composé d’un groupe d'une douzaine de personnes environ, constitué autour d'une
thématique relative au bien-vieillir (généralement dans la catégorie des Actions collectives de

Atelier prévention).
Un atelier est composé de plusieurs séances et doit respecter certains critéres qualité (cf.
Référentiels).
Période pendant laquelle un atelier se déroule pour un méme groupe, en général dans un
méme lieu.

Session Exemple : AUn atelier nutrition _de 6 séance_s se déroule du 04 janvier au 04 mars a Montpellier,
avec un méme groupe. Il s'agit d'une session.
Cet atelier nutrition peut étre décliné a Béziers sur la méme période, mais avec un groupe
différent. Il s'agit alors d'une 2e session.
Intervalle de temps consacré a une activité, et en général, a un atelier d'actions collectives.

Séance L(,a contenu de chaque séance esit défini en amont et doit répondre a d_es crit_érfas de quaIité,. Une
séance peut durer entre 1 heure a 3 heures, selon le contexte. Un atelier doit étre composé d'au
moins 2 séances.

Bénéficiaire Ensemble des personnes qui peuvent participer a des actions de prévention, de lien social ou de

formation, qui sont organisées et/ou financées par les caisses de retraite.
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