edossah O'S S lO.

Inter-Associative

FICHE PRATIQUE
TACHES ET RAPPELS

/ Quoi ? Comment? @
[ ]

Créer des taches a réaliser (rattachées a un A partir d’un suivi dans le module Taches ou a

suivi ou non) partir du Menu Agenda > Taches.
e Attribuer une tache a un autre intervenant Le module tache peut servir pour mettre en
* Generer des rappels mails valeur l'activité d’un service en fonction des
* Suivrela realisation de ces taches paramétres de ce dernier. Cette fonction peut
Qui ? &/CO*’/& étre déterminée sur mesure au moment du
\ Tous les utilisateurs paramétrage du service.

~

TABLE DES MATIERES

UTILITE DES TACHES DANS ASSIA ...

GESTION DES TACHES

LES TACHES GENEREES AUTOMATIQUEMENT «. ittt e 3
LES TACHES AUTOMATIQUES .t 3
CONSULTER LES TACHES oottt 4
AU NIVEAU DE CHAQUE SUINV L ot 4
AU NIVEAU DU MODULE TACHES DE L'UTILISATEUR © .ottt 4
AU NIVEAU DU TABLEAU DE BORD DE L'UTILISATEUR — MES TACHES .ot ovvee e 6
AU NIVEAU DU TABLEAU DE BORD DE L'UTILISATEUR — MES SUIVIS EN COURS ... vvevviieeiiiiieei 6
CREER MANUELLEMENT UNE TACHE oot 7
CREER UNE TACHE RATTACHEE A UN SUINV T ottt 7
CREER UNE TACHE NON RATTACHEE A UN SUINV T ooonet e 9
INDIQUER LA REALISATION D UNE TACHE oottt e 10
DIRECTEMENT DANS LA FENETRE DU SUIV I oottt 10
DIRECTEMENT DANS UNE LISTE DE TACHES . oottt 11
UTILISER LES TYPES DE TACHES POUR CREER DES DONNEES D’ACTIVITE .oovnteeee e 11
COMMENT RENSEIGNER L’ACTIVITE AVEC LES TACHES DANS ASSIA 2 oooieiee e 12
En cochant la case M correspondante sur la page Edition du SUiVi...........................oc...... 12

En créant une nouvelle tache sur la page Taches du SuiVi i.......cocoiiiiiiiiiiii 13

PARAMETRER LES MAILS DE NOTIFICATIONS

TRAITEMENT STATISTIQUE DES TACHES
FILTRAGE DES DONNEES ET EXPORT oiiiiiitiiiiiiiie ettt 15
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CREATION TABLEAU CROISE DYNAMIQUE .ottt e, 16

PARAMETRAGE DU TABLEAU CROISE DYNAMIQUE » ...oooiiiiiie e 18

Exemple : Pour créer un tableau croisée dynamique présentant les taches de I'année en

TONCEION A U Ty PO oo 19

A savoir concernant les tableaux croisés dynamique ... .....ooiiiiiiii i 20
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Fiche pratique — Créer des Tdches et des Rappels

UTILITE DES TACHES DANS ASSIA
Le module Taches offre des fonctionnalités permettant aux utilisateurs de créer

F

manuellement des alertes d’échéance d’actions a réaliser.
Il génere également automatiqguement des taches a partir des données renseignées

dans I'évaluation sociale afin de rappeler les échéances de validité des droits

notamment.
YA
Il est possible d’associer des notifications mail a ces taches dont la fréquence peut

étre paramétrée.
Ce module peut également étre utilisé pour renseigner des données d’activités liées
aux suivis. Cette utilisation s’appuie sur les Types de tdches qui peuvent étre

= paramétrées au niveau du service.

i
Il est possible, par exemple, d’associer a chaque suivi des objectifs éducatifs, des
actions réalisées ou des orientations par exemple. Le traitement de ces données est

possible grace a I'export Excel des taches.

GESTION DES TACHES
LES TACHES GENEREES AUTOMATIQUEMENT

L'application génére automatiquement des taches a partir des données renseignées dans |'évaluation

‘@» sociale du suivi en cours. Ces taches peuvent étre couplées a des notifications mail en fonction du

paramétrage de I'utilisateur.

LES TACHES AUTOMATIQUES

Les rappels automatiques relatifs a I’évaluation sociale sont définis en fonction des dates renseignées dans

I’évaluation sociale et ne concernent que les dates suivantes :

Date de fin de validité du titre administratif,
Date de fin de validité de la couverture maladie,
Date de fin de validité de la RQTH,
Date de fin de validité des droits relatifs aux ressources,
Date de la derniere actualisation de la demande SIAO,
Date du dernier renouvellement de la demande de logement,

e Date de fin de validité de la domiciliation.
L'application génére automatiquement une tache et des notifications mails en fonction des parametres de

notification mail.

Version ASSIA 6.2
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CONSULTER LES TACHES

Les taches sont consultables dans différentes localisations de I'application :

AU NIVEAU DE CHAQUE SUIVI

2 erUNELGrigors £ suvi | Les taches de chaque suivi sont disponibles dans le module Taches du suivi. Pour les
> BRUNEL Grégoire @ consulter ou en créer, cliquer sur le Bouton Taches (A). La pastille numérique O indique
#9524 le nombre de taches du suivi non réalisées (ici 7 taches).

2 Edition du suivi

l:m Hébergement @) Le module Taches présente I'intégralité des taches affectée au suivi.
8 Evluation 3 > Il permet de réaliser des recherches et des exports dans la barre dédiée
E: Rendez-vous @ . ) )
I'_ o A I > Pour consulter une tache, cliquer sur le bouton a . Le formulaire de la
= laches
Tache s’ouvre et permet les modifications.
® Notes @ . A T
5 > Pour indiquer qu’une tache a été réalisée, cocher la case M correspondante
i Documents () R ., Lo, ,
, la tache sera alors considérée comme réalisée et sera « rayée » .
€ Paiements @ . " .
> Pour supprimer une tache, cliquer sur le bouton rouge correspondant (D).

i#h Fartenaires o

& BRUNEL Grégeire / Suivi / Taches
» BRUNEL Grégoire @ TéChES
B Nouvelle tiche JRESTICHEN
A Accue
. Recherche.. -- Réalisée - v -~ Priorité -~ v L ~ L Etiqui ~
@ Edition du suivi
Corbeille
lm Hébergement a n n
B Evaluztion s Dat s Dated Typed -
L Nomdelatiche & o ¥ | Detede Priorité P9 T fhiquettes Intervenant-es  Crééle 3
A Réalisée déchéance réalisation thche
B8 Rendez-vous
Solliciter Iaide de 10/06/2024 ] 10/06/2024 n
I'association solidaire 15:28
& Notes L I
S s
[~} 1078672024
B Documents N y = s u
Sermaieree 7858
€ Paiements
Achat nouvesux 2 12/06/2024
. 13/06/2024! flevée [ sur | o u
i Partenaires vétements 14:40
. . Qrigntation - 12/06/2024
Tache 3 réaliser 14/06/2024 & Elevée
. . 12/06/2024
Prendre RDV Dentiste  17/06/2024 Moyenne [ e | S u
Prendre comactsvec | 12/06/2024 - 12/06/2024
¥ Moysnne
ccas 12/07/2024 & ’ 1439 n
Srendre RDC i 12/06/2024
Dermatslogue e 14:56 n

AU NIVEAU DU MODULE TACHES DE L’UTILISATEUR

, Les taches des suivis du service et celles des utilisateurs du
A e sk service (non rattachées a un suivi) sont disponibles dans le
Meon agends module Taches de I'utilisateur.

Tableau de bord 1 Rendez-vous

Taches

Demiére connexion e 07/05/2024 & 1347 Pour les consulter ou en créer, dans la barre de menu

horizontale cliquer sur puis Taches (1).
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Le module Taches présente I'intégralité des taches disponibles dans le ou les services de I'utilisateur.
> |l permet de réaliser des recherches et des exports dans la barre dédiée

» Pour consulter une tache, cliquer sur le bouton E . Le formulaire de la tache s’ouvre et permet les
modifications.

> Pour indiquer qu’une tache a été réalisée, cocher la case M correspondante (), la tache sera alors
considérée comme réalisée et sera « rayée » .

» Pour supprimer une tache, cliquer sur le bouton rouge correspondant (C).

Taches
Recherche.. Entre| j/mm/aaaa G et [/mmizazz (=) -- Réalzée - ¥ -- Priorité -- v -- Type de tiche v * -- Etiquettes -- v Nom du suivi
CHRS
= 5
-- Service --
B Nouvelle tiche [ECINICEEW ® - 2 s
s . L Date de I . . _ ) .. L.
Rdatisie Nom de Ia tiche # Dateddchéance * L Priorité  # Typedetiche$ Etiquettes Intervenant-e-s Nom du suivi §  Service % Crééle & Créépar ]
CHRS Hermitage | ,
25/03/2024
o QEEDT LECONTE Lucy COULON Denis  CHRS P Auto.
(Insertion - 57)
_ CHRS Hermitage | .
@ DAVIDAS ECONTE Luey BLANCHARD _ 01/04/2024 s
- I Lucas 09:18 :
_sm
CHRS Hermitage |
ARTI J— TOUSSAINT o 010472024,
@ e Denis = 00:12 e
(Insertion - 57)
Solliciter I'side d BRUNE CHRsHemitagel o 0s/m02s
@ olierer fzige 9= 10/06/20241 e CHRS Hiases
I'association solidaire Grégoire X 15:28
(Insertion - 57)
Ach BRUNEL CHRS Hermitage| o 0672024
chat nouvesux . - 206/
Elevée CHRS
= _ isa O
(Insertion - 57)
o - CHRS Hermitage | I
. Origntation - AUNEL 12/06/202
Tichs & réalizsr 14/06/2024 A Elevée n
BRUNEL CHRS Hermitage | 45 062004
[-W  Frendrs ADW Dentists 17/08/2024 Meyenne = . CHRS
Grégoire 14:40
(Insertion - 57)
Contacter Association . . 12/06/2024
e Moysnne MARIN Nogmi JULIEN Philippe N
Dtz 17:30
Prendre contact avec 12/06/2024 - BRUNEL CHRS Hermitage | 1, 06 m02g
e . Moysnne ; CHRS
ccas 12/07/2024 & Grégoire 14:39
(Insertion - 57)
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AU NIVEAU

DU TABLEAU DE BORD DE L’UTILISATEUR — MES TACHES

Tableau de bord

2024 3 16:40

Derniére connexion le 07/

Suivi d'activite
® Répartition des suivis en cours

= Frises en charge hébergement / logement

Occupation des places

Propositions hébergement / logement

Gérer les utilisateurs

= Transférer les suivis d'un-e intervenant.e sociale

Mes suivis en cours

Mes taches

Indicateurs du service

Les taches affectées a I'utilisateur non réalisées sont visibles dans
son Tableau de Bord — section Mes taches (A)

» Pour consulter une tache, cliquer sur le bouton a . Le
formulaire de la Tache s’ouvre et permet les modifications.

» Pour consulter toutes les taches de I'utilisateur, cliquer sur le
bouton correspondant

Mes tiches

gooon

Participation action

accomp 18/10/2024 1 GAME Robert
collectives
5 Parficipation action
contrat de sgjour 18/04/2025 & GAME Robert
collectives

Nom de la tiche Date d'échéance Priorité Type de tiche Etiquettes Nom du suivi Crééle
Resliser un mode! d'état des lieux 28/02/2024 Faile o MARC Opolla 28/02/2024 16:56
Actualser les indicateurs d'actwite .
usanvice Moyenne [ aamanistrani | 28/02/2024 16:55
Rechercher un mode de garde bébé Elevée [ empuoi | PECHEUR Marinette  28/02/2024 16:58

18/10/2024 14:40

18/10/2024 14:41

AU NIVEAU DU TABLEAU DE BORD DE L’UTILISATEUR — MES SUIVIS EN COURS

Tableau de bord

Derniérs connexion le 07/05/2024 3 16:40

Suivi d'activité

Répartition des suivis en cours

Prises en charge hébergement / logement

Occupation des places

Propositions hébergement / logement

Gérer les utilisateurs

* Transférer les suivis d'un-e intervenante social-e

Les taches affectées aux suivis de |'utilisateur non réalisées sont
signalées dans son Tableau de Bord — section Mes suivis en cours (A)

Elles sont également matérialisées dans la liste de Mes suivis a

Mes suivis en cours

travers une pastille numérique O (B).

Pour les consulter, cliquer sur le bouton E , la page du suivi
s’ouvre. Les taches sont consultables dans le menu tache du suivi.

Mes taches

Indicateurs du service

|
A v
Mes suivis en cours ~
—
hv i
Nom du suivi Typologie familiale Service (Dispositif) Date de début C=ims Tache
évabiatiod
(%)
. ‘ CHRS Hermitage -
BRUNEL Grégaire e 13052028
e o Bus solidzire .
E MEERT Christians Femme isolés —— 03/06/2024 [0 ] 2]
: ALTHO Cergy .
Juien o o s a0z
: @
6/20 Version ASSIA 6.2
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CREER MANUELLEMENT UNE TACHE

Les taches peuvent étre liées a un suivi ou non.

CREER UNE TACHE RATTACHEE A UN SUIVI

A partir de la page d’accueil d’un suivi, cliquer sur le bouton Taches (1).

& JULIEN Philippe / Suiv

> JULIEN Philippe € SUiVi

#3523

Crés

2 Edition du suiv
Intervenant-e-s :
lem Hebergement i)

) Adresse : 01 (XX, 95000 Cergy) Commentaire : Clés du portail + porte d'entrée / Batiment en face / ler
@ Evaluation m étage & gauche / Chambre en face / 1 famille occupe 1 chambre
B Rendez-vous @) Dates de suivi : 27/05/2024 (1€ jours)
I = Tiches 0 1 I Orienteur / prescripteur : Action Logement
& Notes @
€ Paiements @
i Partenaires ) Typologie familiale : Homme isolé
Nom et prénom Date de naissance Age Sexe Réle Téléphone Email
JULIEM Philippe 17/02/1963 61 ans Masculin Ferzonne izolée 01020304 05 oo RK

La liste des taches du suivi est disponible.

Cliquer sur le bouton gENJIVEREI S (2)

& JULIEN Philippe / Suivi / Taches

 JULIEN Philippe © Taches 2

#3921

A Accuel
. . echerche... -- Réalisée -- v -- Priorité -- v -- Type de tiche v ® - Etiguettes - v
& Edition du suiv

P o Jads

8 fvaluation 2 Date de .
.. Nom de la thche 4 Datedéchéance & . Priorité 4 Typedetiche $ Etiquettes Intervenant-e-s Crééle %
Realisée realisation

# Rendez-vous

% Notes

Le formulaire Nouvelle tache s’ouvre. Renseigner a minima :
» LUintitulé de la tache (A),
> Ladate d’échéance (B) (jour ou horaire précis) — celle du jour s’inscrit par défaut.

Il est aussi possible d'y apporter d’autres caractéristiques qui facilitent son traitement :

> Un (faible, moyenne, élevée) (C),

» D’autres professionnel-le(s) concerné-e(s) (D) (/a liste disponible est celle des intervenant-e(s) des
services de 'utilisateur),

> Des étiquettes (E) (/es étiquettes disponibles sont paramétrées par service),

» |l est possible de déterminer un Type de Tache. La liste des types de tache est paramétrée par service.
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La sélection d’un type de tache n’est possible que dans le cadre d’une tache créée en lien avec un suivi.

Nouvelle tache
| -- Type de tdche -- V |
Ajouter un titre A
Accompagnement mis en place
| Administratif |
12/06/2024 - | 12/06/2024 B | > Budgétaire
Familial
Toute la journee | 2, | __ Priorité - v Realisée :thtfe:sesicrnel
Santé
. Orientation vers une association
-- Type de tiche -- v ® | - Etiquettes - E ~ Autre
| Orientations
Intervenantes * D Nom du suivi * Orientation - Sante
MARIN Moémi x -- Intervenant-ess -- ~ JULIEN Philippe 7
Ajouter une description
P
V. Il est possible de programmer un a trois rappels par mail en cliquant sur le bouton
AV INCEIVBETJo ]l () puis en sélectionnant I'échéance désirée.
VI. Puis valider I'opération valider en cliquant sur le bouton [Sglg={agslg (3).
VII. La Tache a été créée dans la liste des taches du suivi.
NB. L'icbne D indique que la notification mail est activée.
Taches
Recherche.., Mon réalisée v -- Priorité -- ~ -- Type de tiche v W - Etiquettes - ~
o Ja)
. 3 Mom de la tiche H Dafte . # D'ah-e de- Priarité ¥ T}:’pede ¢ Etiquettes Intervenant-e-s Crééle ¥
Réalisée d'échéance réalisation tache
. Contacter Association 12/06/2024 - . 12/06/2024 u
] o Moyenmne MARIN Mogmi _
Delta 03/07/2024 & 1730
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>
>

>

CREER UNE TACHE NON RATTACHEE A UN SUIVI

Dans la barre de navigation horizontale, cliquer sur puis Taches (1).
La liste des taches des services rattachés a I'utilisateur est disponible

Cliquer sur le boutongB\IeINW|[RETelel= (2).

* Mon espace Suivis ~ Agenda~ Motes Ripertoire~ Gestion Admin ?
SSiLa

2 Noéi. ..
Se déconnecter
Session expire dans 44mn 435

Mon agenda
TéCheS Rendez-vous
Taches
Recherche.. Entre  [i/mm/aaaa et| [j/mm/aaaa -- Réalisée -- v -- Priorité -- v --Typedetdche v L Etiguettes -- v
Mom du suivi -- Sous-service -- ~ Accompagné par v | -- Intervenant.es v n n n
2
Résultat: 25 " 2| =
Réa“:ée Nom de la tiche & E::héame s ?é:t:s:;on Priorité & I:f::e ¥ Etiquettes Intervenant-es :‘u°i"r'i'd" ¥ Service & Crééle & Créépar &
CHRS Hermitage
couLon 25/03/2024
o T LECONTE Lucy - | CHRS ' Auto
. Deniz (Insertion - 59) 08:18 n
DAVIDAS LECONT! ELANCHARD ::ji_"e'm:;;g 01/04/2024
g - oy B0 [T e,
e CHAS Hermitage
MARTIN 0o LECONTE Lucy D::izs.alm !C-I;S.“ - ng:,zozd Auto. n
Le formulaire Nouvelle tache s’ouvre. Renseigner a minima :
L’intitulé de la tache, R
. . . o Nouvelle tache
La date d’échéance (jour ou horaire précis) —
celle du jour s’inscrit par défaut, Ajouter un titre
12/06/2024 =] 12/06/2024
Il est ensuite possible d’y apporter d’autres
L. Toute |a journée] | & | -- Priorité -- v Réalisee
caracteristiques :
I| -- Type de tache -- ~ L - Etiquette C ~
Un niveau de (faible, moyenne,
' ' Intervenantes * B Nom du suivi
élevée) (1), — i .
MARIN Noémi = - Intervenantes ~ -- Mom du suivi concerné -- v

Pour programmer un ou plusieurs rappels par mail en cliquant sur le bouton gAV[e]NH=I @V sW]e]el=]

D’autres professionnel-le(s) concerné-e(s) (B)
(la
intervenant-e(s) des services de I'utilisateur),

liste  disponible est celle des

Des étiquettes (C) (/es étiquettes disponibles
sont paramétrées par service).

sélectionnant I’échéance désirée

A | 12/06/2024 18:00

B Ajouter un rappel

B || Email u

puis en

NB. Le Type de tdche ne peut étre renseigné gu’une fois un suivi sélectionné.

[l est possible de sélectionner le

(la liste disponible est celle des suivis de I"utilisateur).

Puis valider 'opération en cliquant sur le bouton (3).
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INDIQUER LA REALISATION D’UNE TACHE

Les taches créées peuvent étre qualifiées de « Réalisée » directement dans la fenétre du suivi ou bien dans la
liste des taches.

DIRECTEMENT DANS LA FENETRE DU SUIVI

NB. Une tache peut étre assignée a plusieurs utilisateurs. Dés lors qu’elle est cochée M « Réalisée », elle
apparalt comme réalisée pour tous les utilisateurs.

l. Ouvrir la fenétre de la Tache . )
Tache | BRUNEL Grégoire

(voir Consulter une tache)

Il. Sur la fenétre de la tache, Prendre RDV Dentiste
cocher M la case Réalisé. (1)
} 17/06/2024 - 17/06/2024
Un champ date présentant la
. , Toute lajournée | 2 | Moyenne Rezlisee /06/202 &
date du jour par défaut | & TR oveme > | @ [ -
apparalt. La date peut étre —Type de tiche -- o ® | Autre x _ Eriquettes o
modifiée.
Intervenant.es * Nom du suivi *
II. Puis valider I'opération valider . 3 E————— 5
en cliguant sur le bouton -~ Intervenantes --
Enregistrer[¢B Louter une descrntion
)

B Ajouter un rappel 2
B Supprimer | @ Dupliquer

» Latache est affichée comme « Réalisée » a la date sélectionnée, elle est rayée (3).

2 BRUMEL Grégoire / Suivi / Tiches Notification 1251

L3 tche « Prendre ROV Dentiste » a été mise & joU

» BRUNEL Grégoire @ TéC hes

29524
B Nouvelle tche [EEEIltENY

A Accuel

. Recherche., -- Réslisge - v -- Priorité -- v -- Type de tache  ~
& Edition du suivi

|m Hébergement @ | -- Etiquettes -- ~ Corbeille n n

§ Evaluation a Nomdela % Dat + Dated Typede & .
. omee= e ate e priorités | 7P= ¢ Etiquettes  Intervenantes Crééle %
Réalisée tache d'échéance  réalisation tache

B4 Rendez-vous

Solliciter 'aide _ ;
TORREMOCHA  10/06/2024
de l'association  10/06/2024 " .
. Emeline 15:28
& Not solidzire
tes
Achat
B Documents E 130820241 Elevie TORREMOCHA | 12/06/2024 n
o 3/06/2024 Bevie [ 1.cr- T aen
vetements
€ Paiements
. . 14/06/2024 : Orientation TORREMOCHA  12/06/2024
Partenaires 3che 3 ré Slevés
e a TRchesresiser g e - Autre o= [, 14:38 n
a Tertizne VITRSIERER | TR | = Zrsine R n
12/06/2024
Prendre _ )
racrs - v TORREMOCHA  12/06/2024
COMSCLAEE | 12/07/2024 CoEmE Emeline 1439
CCAS
a
Prendre RDC TORREMOCHA | 12/06/2024
19/08/2024 - -
Dermatologue Emeline 14:56
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DIRECTEMENT DANS UNE LISTE DE TACHES

NB. Une tache peut étre assignée a plusieurs utilisateurs. Dés lors qu’elle est « cochée ». Réalisée, elle
apparalt comme réalisée pour tous.

l. Ouvrir une liste de la Taches (voir Consulter une tache).

Il. Cocher M la case Réalisé. (1)
La ligne de la tache est rayée et la date du jour est enregistrée comme une date de réalisation

> BRUNEL Grégoire @ Taches

B Nouvelle tiche [ETlcam]

A Accuel

X Recherche.. -~ Réalizée - v -- Priorité — e -~ Type de tache v
2 Edition du suivi

. — Etiquettes - w Corbeille
lsm Hébergement > R n n n

8 Evaluation - Momdela % Dat & Dated Typede &
T omdela v Date v Datede  poionites | YPEY® ¥ fhuettes | Intervenantes Crééle &
B R Réalisée tiche d'échéance  réalisation tiche
EenaeI-vous
= Taches solliater 2 TORREMOCHA  10/06/2024
= de l'sseocistion  10/06/20241 e e n
Emeling 15:28
@ N sclidsire N
Notes
Achat
3 ment . TORREMOCHA 0z
B Documents Pm—— 12/06/2024 | flaviz [ e | =m1-|'n- n
€ Poiements wétements T
ziements
) " 14/06/2024 . Orientation TORREMOCHA  12/06/2024
Partenaires Sche & réali Elevie
b Partenaire: Tiche & réaliser levé - [ sucoct I e n
FIIERTNSEs spliiene
TORREMOCHA | 12/06/2024
Emeling 1458

UTILISER LES TYPES DE TACHES POUR CREER DES DONNEES D’ACTIVITE

Grace au module des taches, il est possible de produire des informations assez fines et surtout en fonction des
spécificités du service.

Dans un premier temps les types de tdches doivent étre définis en fonction des besoins du service. Une fois
les items listés, le paramétrage doit étre réalisé par I'équipe Assia.

Il s’agit de lister les items dont on souhaite calculer la récurrence. Il peut s’agir :
e D’objectifs éducatifs établis en début d’accompagnement (ouvertures droits AAH, sensibiliser aux éco-
gestes, accompagner dans la gestion du budget...)
e D’orientations réalisées (partenaires santé, atelier linguistique, Atelier chantier d’insertion...)
e De participation a une action collective thématique (participation a un groupe de parole, stage
violences conjugales...),
e D’aides apportées (aides alimentaires, aides énergie...)

Ensuite les intervenants créent les taches correspondant a leur activité dans les suivis. Ensuite, I'ensemble des
taches enregistrées peuvent étre exporté au format Excel puis subir un traitement statistique (tableau croisé
dynamique, filtres...).
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COMMENT RENSEIGNER L’ACTIVITE AVEC LES TACHES DANS ASSIA ?

Lorsque les types de tdches sont définis, I'utilisateur peut les activer de différentes facons :

En cochant la case M correspondante sur la page Edition du suivi.

- MARC Assin / Suivi / Editio] |,

> MARC Assin @
#582

M Accueil

1 | 2 Edition du suivi

Conditions d'arrivee

Accompagnement

lom Hébergement
B Evaluation
B Rendez-vous
= Taches

@ Notes

B Documents

i#h Partenaires

II. La page d’édition du suivi s’ouvre.

A partir de la page d’accueil d’un suivi, cliquer sur Edition du suivi (1).

Descendre jusqu’a la section
Accompagnement > Actions réalisées. Cocher les cases utiles M (2).

ll. Valider I'opération en cliquant sur le bouton .

Actions réalisées

Actions collectives

Participation a I'atelier citoyenneté
Participation a I'atelier informatique
Participation & I'entretien des locaux
Participation au FLI
Participation au Groupe de parole

Recours
Expertise osseuse

Santé
Bilan de santé ou RDV médical
Isolement médical
Rendez-vous avec un psychologue/psychiatre
Test COVID
Traitement parasites

Incidents

Fugues

Hospitalisation ou intervention 18 / 15

Incidents bagarre/viclence

» Une copie de cette tache sera alors automatiquement réalisée dans les Taches (A) du suivi en tant que
tache réalisée (B) avec comme date de réalisation celle du jour (C).

& MARC Assin / Suivi / Taches

> MARC Assin @
#582

A Accueil

2 Edition du suivi
lem Hébergement

B8 Evaluation

; .
& Notes
B Documents

@b Partenaires

Taches

DEIWEIERETIEN Résultat : 2
Recherche...
z Nom de Ia tche

Réalisée

-- Réalisée -- v -- Priorité -- ~ -- Type de tache ® | - Etiquettes - v Corbeille
s Dme ¥ | Date de priorite & 1Pecle Etiquettes Intervenantes  Crééle &
d'échéance réalisation tache
Participatiora
citoyennets
. 2376726024 n
Fugues
- 1356

Il est possible de :

Créé le 23/07/2024 13:58 par TORREMOCHA Emeline

Tache | MARC Assin
» Décocher la case Réalisée en cliquant simplement dessus

(B).

Participation a I'atelier citoyenneté

ji/mmjaaaa B - j/mm/aaza @
» Changer la date de réalisation en cliquant sur le bouton ot o ournce [ —pronte — + P —
© correspondant (D). Le formulaire de la tache s’ouvre. Barticipation s eteler coyennete v e | —trqueties .
Opérer les modifications utiles, puis valider en cliquant | iexesses Nom cu suii
-- Intervenant-e:s -- v MARC Assin v

sur le bouton .

Ajouter une description

Ajouter un rappel

W Supprimer | c® Dupliquer Fermer | B Enregistrer |
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En créant une nouvelle tache sur la page Taches du suivi :

l. A partir de la page d’accueil d’un suivi, cliquer sur le bouton Taches (1).
II. La liste des taches du suivi s’ouvre. Cliquer sur le bouton gENNEIREEE (2).

& JULIEN Philippe / Sulvi / Tiches

> JULIEN Philippe @ Taches 2

#8921

A Accuel
. Recherche... -- Réalisée - v -- Prigrité -- A4 -- Type de tiche v ® | -- Etiquettes -- v
& Edition du suivi

— an

@ Evsluation ) Lo Date de . N : iz
. Nom de la tiche % Date d'échéance % Priorité % Typedetache 3 Etiquettes Intervenant-e-s Crééle %

Réalisée réalisation

1

M1l Le formulaire Nouvelle tache s’ouvre.

» Renseigner a minima le titre (A) et sélectionner le Type de tdche dans la liste déroulante (B).

» Si nécessaire, cocher la case MRéalisée (). Dans ce cas, le champ date de réalisation apparait pré-

renseigné a la date du jour (D). Il est possible de changer manuellement cette date.

Nouvelle tache
Ajouter un titre A
B réaiiste | 1350672004
12/06/2024 - | 12/06/2024
Toute la journée | & | _. Priorité -- v Réalizée
-- Type de tche -- B v ¥ | - ftiquettes -- v >
| -- Type de téche -- ~ |
Intervenant.e:s * Mom du suivi * . e .
-- Type de tache —
MARIN Noémi % .- Intervenantes -- w JULIEN Philippe v Accompagnement mis en place
| Administratit |
Budgétaire
Ajouter une description Farnilial
Justice
Pl Professionnel
Santé
B Ajouter un rappel Orientation vers une association
3 Autre
. Orientations
) Orientation - Santé
Fermer | [ Enregistrer

L’'ensemble de ces informations peut ensuite faire 'objet d’un export Excel des taches puis traité.
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PARAMETRER LES MAILS DE NOTIFICATIONS

l. Cliguer sur son prénom en haut a droite de la barre de navigation horizontale : Chaque utilisateur peut
paramétrer les délais avant de recevoir un rappel par email. (1)

2 Tristan F.

Recherche personne Se deconnecter

Lecsion expire dans 43mn 48s

Il. La page de profil s'ouvre, descendre a la section Parameétres.
> |l est possible d’activer ou désactiver les rappels :

a. Le rappel hebdomadaire par email (chaque lundi matin) (A),
& b.  Lerappel quotidien par email (chaque jour a 8h) (B),
c. Les rappels automatiques relatifs a I'évaluation sociale

NB. En désactivant les rappels automatiques relatifs a I"évaluation sociale, ne seront envoyés que les
rappels de taches créées manuellement.

> |l est possible de définir le délai (en nombre de mois) avant I'envoi d’un rappel par email pour chaque type
de renouvellement a effectuer. (D) Ce paramétrage peut aussi étre réalisé par défaut au niveau d’un

service.

Parameétres

Rappels

|o Rappel hebdomadaire AI
I{:) Rappel quotidien B I

@D rRepoels automatiques relatifs 3 [Evaluation
sociale

Définir le nombre de mois (entre O et 12) avant I'envoi d'un rappel par email en fonction des différents types de renouvellement :

@ \ious pouves désactiver un cu plusieurs types de rappsl en lsissant vides les cases correspondantss. D
Renouvellement papiers 1 Renouvellement 2
administratifs couverture maladie
Renouvellement RQTH 6 Renouvellement droits 1
relatifs aux ressources
Renouvellement a Renouvellement 1

demande SIAO demande de logement
=nt |a dats limits de rencuvellement de MNombre de mais svant la date limits de rencuvellement de

la demande de logement social

Renouvellement
domiciliation
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Exemple d’un récapitulatif hebdomadaire de rappel des tdches envoyé par email :

Bonjour Daniel,

Vioci vos rappels de la semaine :

IMBERT Edith, 1 tiche -

enouvellement demande SIAD - IMBERT Edith™ & faire avant le 15/04,/2021 0%:00

LEVEQUE Geneviéwe, 2 taches :

t papiers administratifs - JOLY Alex” & faire avant le 28/05/2021 09:00
it demande 5140 - JOLY Alex™ & faire avant le 140772021 0%:00
Alex” & faire avant le 01/12/2021 09:00

= “Renouvellement couverture maladie - JOL

GIMENEZ Clémence, 1 tache :

* “Renouvellement demande SIAD - GIMENEZ Clémence” a faire avant le 20/06/2021 0:9:00

TRAITEMENT STATISTIQUE DES TACHES

Pour traiter les données renseignées dans les taches, il faut dans un premier temps filtrer les

données utiles, (période, etc.) puis les exporter sur une feuille de calcul Excel.

[\
Dans un deuxieme temps ces données peuvent étre rapidement traitées grace a la fonction
tableau croisée dynamique.

FILTRAGE DES DONNEES ET EXPORT

l. Dans la barre de navigation horizontale, cliquer sur puis Taches (1).
Il. Utiliser la barre de recherche en activant les filtres nécessaires (période désirée, dispositif...) (2)
[l Cliquer sur le bouton vert afin d’exporter les données vers une feuille de calcul Excel. (3)

2 gt

f ) -
§§L - A Monespace Suivis - Agenda~ Notes Réjertoire~ Gestion Admin ? Recherche personne Se déconnecter

Session expire dans 44mn 58s

Mon agenda
~ Rendez-vous 1
Taches
Taches
Recherche... Entre jj/mm/aaaa B | et j/mm/aaaa 5]} -- Réalisée -- ~ -- Priorité -- v -- Type de tache v
. N UAT test x .
¥ | -- Etiquettes -- v Nom du suivi -- Organisation -- v -- Pdle -- v v -- Dispositif - v
2 -- Service --
Accompagné par v -- Intervenante-s -- ~ D 3
Nouvelle tiche ERGIIEISES « 2 »
‘ Nomdelatiche & Lo¢ ¥ Datede  Type de tich $ Etiquettes Inte tes M T cvice s Crédle ® Crée s
Réalisée lom de la tache - d'échéance réalisation Priorité ype de tache - {-14} 5 ntervenant-e-s du suivi ervice v reele ¥ ree par -
UAT test
a Participation a I'atelier Participation & l'atelier PAUL Di esff 11/06/2024 u
citoyenneté citoyenneaté JACQUES M’_:;;’S‘ " 1534
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V.

VI.

Une feuille de calcul est générée et est téléchargeable dans le dossier de téléchargement du
navigateur. Ouvrir le fichier Excel.

CREATION TABLEAU CROISE DYNAMIQUE
Cliquer sur (4) =

dans la barre de menu. La

Fichier Insertion Mise en page Formules Données Révision Afficha

7 H 7
barre d’outil s’ouvre. S X Couper - T kN =Bl 9
Cliquer sur le bouton 1 Copier =
L, . Coller G I S - = “,.A. = &5
Tableau croisé dynamique - ¥ Reproduire la mise en forme
(5) Presse-papiers . Police
Al - £ N* tiche

- Date d'écheanc- Réalisée
'Réalisée

567 | Participation au FLI

H ©-

Fic

Tableau croisé Jableaux croisés Tableau Images Images

Al

hier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

r? _' L+ Formes = @ store e Visio Data Visuz
. = o S T SmartArt Cartes Bing

& Mes compléments - I People Graph

Tableaux lllustrations Compléments

dynamiques en ligne @+ Capture -

- fi N° tiche

(j Date d'é:héancﬂ Réalisée - Date de réalisatﬂ Priorité - Type de tache n Etig
2 Réalisée 13/06/2024 | Participation au FLI|

3 DV médical 'Réalisée ' 13/06/2024 Bilan de santé ou RDV m
4 s |Réalisée | 13!ﬂ6f2ﬂ241 Traitement parasites

5 [lierinformatique  Réalisée _ 07/05/2024 | Participation a I'atelier ir
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VII. Une fenétre s’ouvre. | Créer un tableau croisé dynamique ? X
a. La plage de données sélectionnées doit | choisisses les données & anslyser

|
correspondre a toutes ces disponibles. Si ce : O sélectionner un tableau ou une plage 6
. Il : |8 3 o S
n'est pas le cas, cliquer sur le bouton de | Tleewrleos eperiadesisasisases =
, . | O utiliser une source de données externes
sélection (6). Poser le curseur sur une cellule |
du tableur (n’importe laquelle) et taper Nom de la connexion :

Utiliser le modéle de données de ce classeur

simultanément sur les touches Ctrl et A.

, . . Choisissez emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
b. Sélectionner « Nouvelle feuille de calcul » (7) | ,__‘o ————————
MNouv Ll calcul

c. Valider en cliquant sur le bouton OK (8). T Eevlie de caledl exstante

Emplacement : 5.1

Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

() Ajouter ces données au modeéle de données

T
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Une nouvelle feuille de calcul s’est créée (D) présentant |. - .‘
un formulaire de paramétrage du tableau croisé
dynamique (E) : Champs de tableau croisé dynamique.

| champs de tableau croisé d... = %

Choisissez les ena

Faites glisser

T FuTRes

uGNES

mps & inclure dans le rapport : | &~

J=

25 champs dans les zones voulues

H COLONNES

= vALEURS

PARAMETRAGE DU TABLEAU CROISE DYNAMIQUE »

Le formulaire « Champ de tableau croisé dynamique » permet de
paramétrer le futur tableau croisé dynamique.

La premiere fenétre présente tous les champs disponibles (F). Les intitulés
correspondent a toutes les en-tétes de colonnes de la feuille de calcul
précédente (c’est-a-dire aux champs disponibles dans les formulaires
Taches) : n° de tache, n°® de suivi, Titre, Date d’échéance, etc.

La seconde section divisée en 4 zones permet de déterminer les
caractéristiques du tableau : lignes (G), colonnes (H), et valeurs qui sont
traitées (1) et d’appliquer un filtre le cas échéant (J).

= Le paramétrage du tableau consiste a faire glisser (coller-glisser)
les champs de la Zone F vers les zones G, H, | et ] selon ce qui est
recherché.

Date de la MAJ de la fiche : 15/01/2025 18/20

Champs de tableau croisé d...

Choisissez les champs a inclure dans le rapport :

v X

o

Rechercher

v N tiche
N° suivi
Titre
Date d'échéance
Réalisée

v| Date de réalisation
Priorité

V| Type de tiche
Etiquettes
Intervenant-es
Nom du suivi
Service

Nicaneitif

fo

N

Faites glisser les champs dans les zones voulues

ci-dessous:
Y FILTRES B COLONNES
Date de réalisation ¥~
= LIGNES % VALEURS
Type de tache v Somme de N°* tache ~
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Exemple : Pour créer un tableau croisé dynamique présentant les taches de I'année en fonction

de leur type.

1. En préambule, veiller a bien sélectionner les données de la période désirée via la barre de recherche du

menu Taches.

2. Glisser-coller les champs comme dans le schéma ci-dessous.
Un tableau se crée dans la feuille de calcul. On retrouve bien en ligne, les types de taches (1), et en
colonne, la qualification Réalisée/Non réalisée (2).

En revanche, les données traitées (3) présentent la somme des numéros de taches et non la somme des

taches. |l faut donc changer le parameétre des valeurs (Zone ).

Champs de tableau croisé dynamique

Choisissez les champs & inclure dans le rapport :

‘Rechercher

| N téche |
N suivi V
Titre \\
Date d‘é(héanc\g
/| Réalisée N
Date de réalisation\™
Priorité RS
v| Type detﬁche‘ N e

\ ~
N

1 A
N
Faites glisser les chlamps dank les zones voutugs ci-dessous:

Y FILTRES ‘| \ Il COLONNES
\ ~
“ \ Réalisee A
1 \\
' \
' \
1 J \
1
y
= LIGNES 2 VALEURS
v \
Type de tache i Somme de N° tache

["] Différer la mise & jour de |a disposition

Etiquettes de lignes

o)
Somme de N° tache Etiquettes de colonnes E <
~ |Non reéalisée

Réalisée [Total général

"Bilan de santé ou RDV medical 1 186 /1 257
Fugues 56 51 107
Hospitalisation ou intervention 18 /15 62 62
@ Incidents bagarre/violence 3 65 50 115
Participation & I'atelier citoyenneté 53 53
Participation a I'atelier informatique 60 48 108
Participation a I'entretien des locaux 64 64
Participation au FLI 54 119 173
Participation au Groupe de parole 116 116
Rendez-vous avec un psychologue/psychiatre] 125 125
Test COVID 127 127
Lraitement parasites 69 72 141
Total général 1037 411 1448

3. Cliquer sur le bouton 4 du champ « Somme de N° de tdches » (1) dans la zone Valeurs (1).
Une fenétre s’ouvre, cliquer sur « Paramétres de champs de valeurs » (2)

Priorité

V| Type de tiache

T FILTRES

= LIGNES

Type de tache

Faites glisser les champs dans le

T Déplacer dans la zone Filtre du rapport
= Déplacer dans |a zone Etiquettes de lignes

Il Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes

2<_ Supprimer le champ 2
| L_$ Paramétres des champs de valeurs... I
1

[ Différer la mise & jour de la disposition

Date de la MAJ de la fiche : 15/01/2025
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4. Une fenétre Paramétre des champs de valeurs o e

| Paramétres des champs de valeurs ? X |

s’ouvre. Sélectionner « Nombre » (3) comme ¢

MNom de la source : N* tache

type de calcul désiré puis valider I'opération en
cliquant sur OK (4).

Mom personnalisé :  Mombre de N tiche

Synthése des valeurs par Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Choisissez le type de calcul gue vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné 3

Moyenne I
Max

Min

Produit

Format de nombre | oK Annuler

5. Letableau est mis a jour, il présente bien le nombre de taches par Type de tache et en fonction de leur
statut réalisé/ non réalisé.

Nombre de N° téche Etiquettes de colonnes | ~

Etiquettes de lignes ~ |Non réalisée Réalisée Total général
| Bilan de santé ou RDV médical 3 1 4
|| Fugues 1 1 2
| Hospitalisation ou intervention 18/ 15 1 1
| Incidents bagarre/violence 1 1 2
| Participation a I'atelier citoyenneté 1 1
| Participation a I'atelier informatique 1 1 2
| Participation a I'entretien des locaux 1 1
| Participation au FLI 1 2 3
| Participation au Groupe de parole 2 2
| Rendez-vous avec un psychologue/psychiatre 2 2
| Test COVID 2 2

Traitement parasites 1 1 2

Total général 17 7 24

A savoir concernant les tableaux croisés dynamique :

1. Penser en amont aux informations souhaitée :
a. Quelles informations en ligne : Type de tache, Etiquette, Intervenant, ...
b. Quelles informations en colonne : Réalisation, Intervenant, ...
c. Quelle période ?
2. Une fois ces informations fixées, préparer 'export en appliguant les filtres correspondant dans

Assia : Période, Service, Dispositif... => Mieux vaut réaliser un export par service. Réaliser I'export
3. Paramétrer le tableau dans la section Champ de tableau croisé dynamique : glisser-coller les champs
dans les Zones Lignes, Colonnes, Valeurs, Filtres.
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