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3. Description du contenu : source et alimentation  

4. Actions de saisie ou de consultation 

Préambule 

 

Le dispositif OSCAR facilite la communication et le partage des informations entre les caisses et les partenaires 
autour de la personne âgée. 
 

La mise en œuvre du « Suivi OSCAR » dans PPAS synthétise l’ensemble des plans d’aide entrant dans le cadre 
de ce nouveau dispositif pour le pilotage et le suivi du plan d’aide du bénéficiaire.  
Il concerne : les utilisateurs caisse, les structures évaluatrices, les prestataires AMD et  les coordinateurs. 
 

Ce guide permet de visualiser et comprendre les fonctionnalités auxquelles chaque intervenant a accès, en 
fonction du profil. 
 
Accès au Suivi Oscar : Portail Partenaire action sociale (menu « Les services » > module « Suivi OSCAR ») 
 

 

Construction du document  

 

Le document est découpé en « fiches de synthèse » et par fonctionnalité contenant toutes les informations 
nécessaires à la compréhension. 
 

Ces fiches se composent en 2 parties : une première partie contenant les informations générales et une seconde 
partie contenant un modèle de l’écran. 
 

Voir le sommaire pour accéder directement à la fiche souhaitée (via un lien hypertexte) 
 

 

  
Pour faciliter la lecture de ce guide, chaque fonctionnalité est décrite selon la structure suivante : 
 
        1. Objectif de la fonctionnalité 

        2. Chemin d’accès 

 
 

En haut à droite de chaque fiche se situe un indicateur d’accès à la fonctionnalité : 
 

- Pictogramme  : l’utilisateur* a accès 
- Pictogramme  : l’utilisateur* n’a pas accès 

 
* Utilisateur caisse, les structures évaluatrices, les prestataires AMD et  les coordinateurs 
 

 

Boutons de navigation 

 

Afin de fluidifier la lecture, il convient de connaître la signification des boutons utilisés pour le Suivi OSCAR : 
 

Pictogrammes Boutons Autres 

 

 
Rappels actifs 

(détail au clic) 

 
Alertes actifs 

(détail au clic) 

 
Consultation 

(détail au clic) 

 
Verrouillé 

 

 
Saisir 

 
Modifier 

 
Supprimer 

 
A traiter 

(traitement au 
clic) 

 

 

 

 
Valider l’action ou 
verrouiller la saisie 

 
Annuler l’action ou 

la saisie 

 
Enregistrer en 

brouillon la saisie 

 
Accéder à la saisie 

d’une alerte 

 

 
Exporter au format excel 

du tableau 
(avec filtres) 

 
Exporter au format excel 

de la fiche 

 
Accéder à la saisie 

d’une répartition 
d’heures 

 

 

 
Revenir à la page 

précédente 

 
Remonter en haut de 

la page 

 
Cacher la rubrique 

 
Cacher la rubrique 

 

 

  

https://www.partenairesactionsociale.fr/sites/ppas/home.html


Sommaire 

 

Vous êtes un utilisateur… 

 

Caisse 

 

Tableau de bord Fiche synthétique Alertes Formulaires de visite Autres 

Tableau de bord Onglet Bénéficiaire Alertes (menu) Détail formulaire de 
visite 

Historique du plan 
d'aide 

Onglet Plan d'aide Saisie d’une alerte Rappel 

Onglet Répartition 
Heures (vision caisse) 

Modification d’une 
alerte 

Onglet Formulaire de 
visite 
(vision caisse) 

Traitement d’une 
alerte 

Onglet Alertes Suppression d’une 
alerte 

Détail d’une alerte 

 

Structure Evaluatrice  

 

Tableau de bord Fiche synthétique Alertes Autres 

Tableau de bord  Onglet Bénéficiaire Alertes (menu) Historique du plan 
d'aide 

Onglet Plan d'aide Saisie d’une alerte Rappel 

Onglet Alertes Modification d’une alerte 

Traitement d’une alerte 

Suppression d’une alerte 

Détail d’une alerte 

 

Prestataire AMD  

 

Tableau de bord Fiche synthétique Alertes Autres 

Tableau de bord  Onglet Bénéficiaire Alertes (menu) Historique du plan 
d'aide 

Onglet Plan d'aide Saisie d’une alerte Rappel 

Onglet Alertes Modification d’une alerte 

Traitement d’une alerte 

Suppression d’une alerte 

Détail d’une alerte 

 

  



 

Coordinateur   

 

Tableau de 
bord 

Fiche 
synthétique 

Alertes 
Formulaires de visite Répartition 

Heures 
Autres 

Tableau de 
bord 

 Onglet 
Bénéficiaire 

Alertes (menu) Saisir un formulaire 
de visite 
 

Saisir une 
répartition 
d’heures 

Historique du 
plan d'aide 

Onglet Plan 
d'aide 

Saisie d’une 
alerte 

Modifier un 
formulaire de visite 

Modifier une 
répartition 
d’heures 

Rappel 

Onglet 
Répartition 
Heures (vision 
Coordinateur) 

Modification 
d’une alerte 

Supprimer un 
formulaire de visite 

Supprimer une 
répartition 
d’heures 
 
 
 

Onglet 
Formulaire de 
visite 
(vision 
Coordinateur) 

Traitement d’une 
alerte 

Détail formulaire de 
visite 
 
 

Onglet Alertes Suppression 
d’une alerte 

Détail d’une 
alerte 

 

Note : Les fiches synthétiques sont accessibles au clic sur les liens hypertextes.  

 

  



 Tableau de bord 

Le « Tableau de bord » est la porte d’entrée du suivi OSCAR. Il offre une vue synthétique de l’ensemble des 
dossiers, qui concerne l’utilisateur connecté. Il permet d’accéder à la fiche synthétique, aux alertes et aux 
rappels du dossier de chaque bénéficiaire. 

 

L’accès se fait à partir de : « Les services » / se positionner sur le sous-menu « Tableau de bord » 

 

A l’initialisation, les rubriques présentes sont : la zone « Recherche », qui est repliée par défaut, et le tableau 
des résultats (si aucun résultat alors le message suivant s’affiche : « Aucun plan d’aide n’est disponible »). 
 

Le tableau est alimenté à chaque nouveau dossier OSCAR en provenance de la Caisse (suite à la notification du 
plan d’aide à J+2).  
L’utilisateur voit les dossiers en cours ou terminés depuis moins de 3 mois pour son organisme de 
rattachement, qu’il soit caisse, évaluateur ou prestataire AMD. 

x 

L’ordonnancement des données est par défaut par date de notification, du plus récent au plus ancien. 
 

Actions de consultation : 
 Affiner les préférences utilisateurs 
A noter : Le choix des préférences utilisateur dépend du profil connecté :  
Si profil utilisateur caisse alors filtres « Convention Caisse », « Convention Partenaire » sont affichés 
Si profil Evaluateur, Prestataire AMD, Coordinateur alors filtre « Convention Partenaire »  uniquement 

 
 

 Affiner la recherche 
A noter : Les filtres sont cumulables entre eux. 3 caractères a minima sont attendus pour le champs « Nom » 
et les 3 premiers caractères pour le champs « NIR », 2 caractères pour le « Code Postal ». 
Le filtre « Forfait coordination » permet d’afficher uniquement les dossiers ayant un forfait de coordination (si 
filtre à « Oui ») ou sans forfait de coordination (si filtre à « Non »). 

 

 

Exemple : « Tableau de bord » 
x 

 

 

Utilisateur Caisse     Structure Evaluatrice     Prestataire AMD     Coordinateur   

   

1 

2 



Actions de consultation : 
 Cliquer sur la ligne du dossier pour accéder à l’onglet « Bénéficiaire »  de la « Fiche synthétique » 
A noter :  permet de filtrer sur : 
- « Tous » : Les dossiers dont les plans aide sont « en cours » ou « terminés depuis moins de 3 mois » 

(filtre par défaut) 
- « Alerte » : Les dossiers ayant au moins une alerte active en cours (accessible par l’utilisateur connecté) 
- « Rappel » : Les dossiers ayant au moins un rappel actif en cours (accessible par l’utilisateur connecté) 
- « En cours » : Les dossiers « en cours »  

Ils sont conservés quelle que soit l’action réalisée (changement de page, saisie d’une alerte…). 
 

 Exporter les résultats (au format Excel) 

 Cliquer sur  pour accéder aux « Alertes » du bénéficiaire concerné 
A noter : L’icône est affichée si au moins une alerte est active (accessible par l’utilisateur connecté) sur le 
plan d’aide en cours 

 Cliquer sur  pour visualiser les « Rappels » actifs 
A noter : L’icône est affichée si au moins un rappel est actif (accessible par l’utilisateur connecté) sur le plan 
d’aide en cours 
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 FICHE SYNTHETIQUE : onglet bénéficiaire 

L’onglet « Bénéficiaire » de la fiche synthétique permet à l’ensemble des intervenants de consulter les 
informations relatives au bénéficiaire du plan d’aide. 

 

L’accès se fait à partir de : « Tableau de bord » / Cliquer sur la ligne du dossier à ouvrir 

 

A l’initialisation du formulaire (à la notification du plan d’aide par la Caisse à J+2), tous les champs sont 
complétés automatiquement avec les données de la Caisse ou de PPAS (en temps réel).  
La Caisse alimente la rubrique de gauche avec les informations du bénéficiaire 
Le dossier d’évaluation de PPAS alimente les rubriques : 

- Nature et contexte de la demande, 
- Evaluation de la demande, 
- Autre personne à contacter (si aucun contact n’a été renseigné, le bloc est masqué). 

 

En cas de mise à jour par la Caisse, les données sont remontées à J+2. 
 

L’onglet « Bénéficiaire » est uniquement consultable, aucune information disponible sur cet onglet n’est 
saisissable ou modifiable depuis le « Suivi OSCAR ». 

 

Actions de consultation : 
 Cliquer sur « Télécharger le dossier d’évaluation (PDF) » : 

 

 Exporter la fiche (pour le coordinateur uniquement) 
A noter : un pop-up de paramétrage s’affiche au clic proposant d’exporter tout ou partie de la fiche 
synthétique (dont un formulaire de visite vierge) 

 

Exemple : « Fiche synthétique » (vision Coordinateur) 
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Utilisateur Caisse     Structure Evaluatrice     Prestataire AMD     Coordinateur   
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FICHE SYNTHETIQUE : Consultation d’un plan d’aide 

L’objectif est de résumer la composition du plan d’aide attribué au bénéficiaire, les données de consommation 
globales et par prestation et les évolutions du plan d’aide pour permettre le suivi. 

 

L’accès se fait via la « Fiche synthétique » du bénéficiaire / Cliquer sur onglet « Plan d’aide » 

 

La source des données est issue de la Caisse.  
La mise à jour des données est automatique : J+ 2 suivant les actions réalisées (Facturation prestation, 
modification aide OSCAR).  

 

L’onglet « Plan d’aide » est composé de sections et il est uniquement disponible en consultation. 
 

 

Exemple : présentation d’un plan d’aide composé de l’ensemble des prestations 
 

SECTION : INFORMATIONS GENERALES  

- Visibles pour tous profils 
- Affichage des données clés du plan d’aide :  

 Identité du Bénéficiaire + NIR 
 Dates notification 
 Début et fin du plan d’aide  
 Score Fragire 

 

A noter   les boutons « Saisir une alerte », « Saisir une répartition d’heures » et « Exporter la fiche » sont décrits dans 

des fiches spécifiques. Cliquer sur les liens pour y accéder 
 

 
 

SECTION : JAUGES GLOBALES 

- Visibles pour tous les profils sauf le « Prestataire AMD » 
- Mises à jour à jour à J+1 suivant les modifications et facturations réalisées sur le plan d’aide  
- Affichage des données de consommation (forfait de prévention et les heures d’accompagnement) :  

 % de consommation toutes « Prestations » et tous  « Prestataires » confondus 
 Consommé réel : montant toutes prestations confondues payées 
 Consommé théorique : montant toutes prestations confondues en cours de paiement et celles payées 
 Total notifié : montant toutes prestations accordées au bénéficiaire 

 
 

A noter : 
L’affichage est lié au plan d’aide accordé, s’il n’y a pas de prestation « Forfait de prévention » ou d’ « Heures 
d’accompagnement », la jauge correspondante sera absente.  

 

 
 

SECTION : FORFAIT DE COORDINATION 

- Visible pour tous les profils 

Utilisateur Caisse     Structure Evaluatrice     Prestataire AMD     Coordinateur   

   

 

   

 

 

 

 



- Affiché si minimum 3 prestations diversifiées, sinon la section est masquée 
- Affichage des données :  

 Structure de coordination : nom de l’organisme qui réalise la coordination  

 Début et Fin : correspondent aux dates du plan d’aide ou de prise en charge de la coordination 
 

 

A noter : 

En cas de changement de structure coordinatrice, en cours de plan d’aide, celle affichée correspondra à la dernière 
connue. La période est également actualisée par rapport au démarrage de la coordination du nouveau coordinateur 

 

 
 

SECTION : FORFAIT DE PREVENTION 

- Visible pour tous les profils   visible par le prestataire s’il est l’attributaire de la prestation 
- Affiché si le plan d’aide est composé d’un forfait de prévention, sinon la section est masquée 
- Composé de 5 lignes de prestation maximum 
- Affichage des données :  

 Famille de la prestation  

 Prestation  

 Date début et date de fin : dates du plan d’aide ou de la prestation si elles sont différentes de celles du plan 

d’aide 

 Montant notifié : total de la prestation accordée au bénéficiaire 

 Attributaire : paiement de la prestation au « Prestataire » ou au « Bénéficiaire » (demandeur) 

 Forfait consommé : jauge indiquant la consommation réelle et théorique du forfait par rapport au montant notifié. 

     La date correspond au dernier passage de traitement. En cas d’incident de traitement, elle ne sera pas actualisée. 

 % consommation réelle : montant consommé réel / montant notifié de la prestation (% en bleu) 

     Montant consommé réel : montant payé (en « bleu » dans la jauge) 

 % consommation théorique: montant consommé théorique / au montant notifié de la prestation (% en gris) 

     Montant consommé théorique : montant en cours de paiement + montant payé (en « jaune » dans la jauge)      

 Les prestations temporaires (si présentes dans le plan d’aide) sont signalées en bleu et le libellé contient le 

préfixe « AT ». Le fonctionnement des jauges est identique à celui des prestations dites « classiques » 
 

A noter : 

Lorsque l’attributaire est le bénéficiaire (demandeur), le % de consommation n’est pas affiché.  

En cas de changement d’attributaire au cours du plan d’aide, seule la ligne de prestation correspondant au nouvel 
attributaire est affichée. 

 
 

 

 

 
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 



  

 



SECTION : HEURES D’ACCOMPAGNEMENT 

- Visible pour tous les profils   visible par le prestataire s’il est l’attributaire de la prestation 
- Affiché si le plan d’aide contient des heures d’accompagnement, sinon la section est masquée 
- Composé de 5 lignes de prestation maximum 
- Affichage des données :  

 Attributaire : paiement de la prestation au « Prestataire » ou au « Bénéficiaire » (demandeur) 

 Date début et date de fin : dates du plan d’aide ou des heures d’accompagnement si différentes du plan d’aide 

 Quantité notifiée : quantité totale des heures d’accompagnement accordées au bénéficiaire 

 Montant notifié : montant total des heures d’accompagnement accordées au bénéficiaire 

 Participation caisse : montant des heures d’accompagnement prise en charge par la caisse 

 Participation demandeur : montant des heures d’accompagnement à la charge du bénéficiaire 

 Montant consommé : Jauge indiquant la consommation réelle et théorique des heures d’accompagnement par 

rapport au montant notifié. 
    La date correspond au dernier passage de traitement. En cas d’incident de traitement, elle ne sera pas actualisée. 

 % Consommation réelle : montant consommé réel / montant notifié des heures (% en bleu) 

    Montant consommé réel : montant payé (en « bleu » dans la jauge) 

 % Consommation théorique: montant consommé théorique / montant notifié des heures (% en gris) 

    Montant consommé théorique : montants en cours de paiement + montants payés (en « jaune » dans la jauge)      

 Les prestations temporaires (si présentes dans le plan d’aide) sont signalées en bleu. Le fonctionnement des 

jauges est identique à celui des prestations dites « classiques » 
 

  

A noter : 
 

Lorsque l’attributaire est le bénéficiaire, le % de consommation n’est pas affiché.  

En cas de changement d’attributaire au cours du plan d’aide, seule la ligne de prestation correspondant au nouvel 
attributaire est affichée.  

Si aucun de changement d’attributaire n’intervient au cours du plan d’aide, la jauge correspond à la jauge globale. 

  
 

SECTION : ORIENTATION VERS DES PROGRAMMES DE PREVENTION 

- Visible pour tous les profils 
- Affiché si le plan d’aide contient des programmes de prévention, sinon la section est masquée 
- Composé de 5 lignes de prestation maximum 
- Affichage des données : 

 Programme proposé : nom du programme indiqué dans le plan d’aide 

 Porteur de programme : Porteur de projet qui porte le programme 

 Commentaire : complété si l’évaluateur a indiqué un commentaire dans le plan d’aide 

A noter :il s’agit d’une section informative, aucun suivi de consommation n’est réalisé 

 

 
 

 

    

 



 

 

 
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SECTION : HISTORIQUE DU PLAN D’AIDE 

- Visible pour tous les profils    
- Affiché si le plan d’aide a été modifié, sinon la section est masquée 
- Affichage des données : 

 Date et type demande : date à laquelle la modification du plan d’aide a été effectuée 

 Date pris en charge de l’aide précédente : Bornes de dates de l’application de l’aide précédente (avant 

modification).  
     A noter : pour la première modification, ce champ est vide 

 Voir le détail : Lien permettant l’ouverture d’un pop-up contenant le plan d’aide tel qu’il était avant la modification 

 

 
 

 

  



 FICHE SYNTHETIQUE : Consultation d’une Répartition heures (vision Utilisateur Caisse) 

L’onglet « Répartition heure » de la fiche synthétique permet d’avoir une vue synthétique du niveau de 
consommation des heures d’accompagnement, à savoir les quantités d’heures des prestations réalisées du 
plan d’aide. 
 

La « Répartition heures » récapitule le détail des heures d’accompagnement validées par le coordinateur dans 
le plan d’aide du bénéficiaire.  
 

Elle est alimentée par la saisie validée d’une répartition d’heures par le coordinateur. 
 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Répartition heures » 

 

A la notification du plan d’aide avec forfait de coordination et à chaque ajout d’un forfait de coordination par 
la Caisse (à J+2) :   

- L’indicateur du total des heures alimentées par le tableau est à 00.00 (absence des autres indicateurs) 
-  Le tableau est vide et affiche le message suivant « Aucune saisie de répartition d’heures » 

A noter : L’onglet est grisé si : absence de forfait de coordination sur le plan d’aide ou utilisateur non concerné 
 

A chaque validation d’une répartition d’heure par le coordinateur, le tableau et les indicateurs se mettent à 
jour automatiquement et en temps réel. Il y a un indicateur par famille de prestation (en plus de l’indicateur 
Total présent par défaut). Un indicateur à 0 est absent de l’affichage (sauf l’indicateur Total).  
A noter : les répartitions « en cours » de rédaction pour le coordinateur ne sont pas visibles par l’utilisateur 

caisse.  signifie que la répartition est à l’état « Terminé » (validée par le coordinateur). Les aides 
temporaires (ARDH, ASIR, PRADO) ne concernent pas la répartition d’heures. 

 

Actions de consultation : 
 Cliquer sur les flèches pour inverser l’ordre alphabétique ou l’ordre chronologique (en fonction de la 
colonne) 
A noter : les filtres sont conservés jusqu’à la prochaine modification de filtres 

 

 

Exemple : « Répartition heures » avec 6 répartitions validées pour un total de 58,00h (vision Caisse) 

 

Utilisateur Caisse     Structure Evaluatrice     Prestataire AMD     Coordinateur   

   

1 

******************* -  2 ************ 



 FICHE SYNTHETIQUE : Consultation d’une Répartition heures (vision Coordinateur) 

L’onglet « Répartition heure » de la fiche synthétique permet d’avoir une vue synthétique du niveau de 
consommation des heures d’accompagnement, à savoir les quantités d’heures des prestations réalisées du 
plan d’aide. 
 

Il récapitule le détail des heures d’accompagnement enregistrées (à l’état « En cours ») ou validées par le 
coordinateur dans le plan d’aide du bénéficiaire.  
 

Il est alimenté par la saisie enregistrée ou validée d’une répartition d’heures par le coordinateur. 
 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Répartition heures » 
 

 A la notification du plan d’aide avec forfait de coordination et à chaque ajout d’un forfait de coordination par 
la caisse (à J+1) :   

- L’indicateur du total des heures alimentées par le tableau est à 00.00 (absence des autres indicateurs) 
- Le tableau est vide et affiche le message suivant « Aucune saisie de répartition d’heures » 

A noter : l’onglet est grisé si : absence de forfait de coordination sur le plan d’aide ou utilisateur non concerné 
 

A chaque enregistrement et validation d’une répartition d’heure par le coordinateur, le tableau et les 
indicateurs se mettent à jour automatiquement et en temps réel. Il y a un indicateur par famille de prestation 
(en plus de l’indicateur Total présent par défaut). Un indicateur à 0 est absent de l’affichage (sauf l’indicateur 
Total).  
 

A noter : les aides temporaires (ARDH, ASIR, ARDH PRADO) ne concernent pas la répartition d’heures. 
 

Actions de consultation : 
 Filtrer sur « En cours » pour voir uniquement les répartitions enregistrées (à l’état : « En cours », 
uniquement par le coordinateur). 
 Cliquer sur les flèches pour inverser l’ordre alphabétique ou l’ordre chronologique  
A noter : les filtres sont conservés jusqu’à la prochaine modification de filtres 
 

Agir sur les répartitions d’heures (uniquement par le coordinateur) : 

 Cliquer sur  pour saisir une répartition d’heures 

 Cliquer sur  pour modifier ou supprimer une répartition d’heures enregistrée (à l’état : « En cours »). 

A noter :  signifie que la répartition a été validée et non modifiable (à l’état : « Terminé »)  

 

Exemple : « Répartition heures » avec 6 répartitions validées pour un total de 58,00h (vision coordinateur) 

 

  

Utilisateur Caisse     Structure Evaluatrice     Prestataire AMD     Coordinateur   
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3 
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 FICHE SYNTHETIQUE : Onglet formulaire de visite en consultation (vision Caisse) 

L’onglet « Formulaire de visite » de la fiche synthétique récapitule l’ensemble des visites que le coordinateur 
doit effectuer et celles qu’il a déjà effectuées. Il permet d’accéder au détail des visites validées. 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Formulaire de 
visite »  

 
 

Si le plan d’aide a un forfait de coordination actif alors l’onglet est accessible. Dans ce cas, à l’initialisation de 
la page et à partir de la notification du plan d’aide par la Caisse à J+2 : 

- Titre « Nature de la demande : Première demande/Réexamen » est complété automatiquement 
- Colonne « Visite » : le type de visite est calculé automatiquement et est non modifiable 

A noter : le nombre de visite dépend de la nature de la demande (3 visites si Première demande, 5 ou 6 
pour Réexamen – la troisième visite est optionnelle) 

- Colonne « Date prévisionnelle visite » : les dates sont calculées automatiquement et sont non 
modifiables 

 

1ère demande Réexamen Visite Date prévisionnelle de visite 

X X Visite initiale 1 mois après la notification du plan d'aide 

X X Point de suivi #1 2 mois après la visite initiale 

X X Point de suivi # 2 6 mois après la visite initiale 

 X Visite 2  1 mois après le renouvellement du plan d’aide 

 X Point de suivi #3 (optionnel)  3 mois après le renouvellement du plan d’aide 

 X Point de suivi #4 6 mois après le renouvellement du plan d’aide 
 

- Colonnes « Date réelle visite », « Présentiel » et « Action » sont vides 

 

Accéder à un formulaire de visite : 
 Identifier les formulaires de visites accessibles (validés par le coordinateur) 

 

 Cliquer sur   pour accéder au détail du formulaire de visite 
 

 

Exemple : onglet « Formulaire de visite » en réexamen avec visite initiale effectuée par le coordinateur 
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 FICHE SYNTHETIQUE : onglet formulaire de visite (vision Coordinateur) 

L’onglet « Formulaire de visite » de la fiche synthétique récapitule l’ensemble des visites que le coordinateur 
doit effectuer et a effectué. Il permet d’accéder à la saisie, la modification et la suppression des formulaires de 
visite (uniquement pour le coordinateur). 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Formulaire de 
visite » 

 
 

Si le plan d’aide a un forfait de coordination actif alors l’onglet est accessible. Dans ce cas, à l’initialisation de 
la page et à partir de la notification du plan d’aide par la Caisse à J+2 : 

- Titre « Nature de la demande : Première demande/Réexamen » est complété automatiquement et est 
non modifiable 

- Colonne « Visite » : le type de visite est calculé automatiquement et est non modifiable 
- A noter : le nombre de visite dépend de la nature de la demande (3 visites si Première demande, 5 ou 

6 pour Réexamen – la troisième visite est optionnelle) 
- Colonne « Date prévisionnelle visite » : les dates sont calculées automatiquement et sont non 

modifiables 
 

1ère demande Réexamen Visite Date prévisionnelle de visite 

X X Visite initiale 1 mois après la notification du plan d'aide 

X X Point de suivi #1 2 mois après la visite initiale 

X X Point de suivi # 2 6 mois après la visite initiale 

 X Visite 2 1 mois après le renouvellement du plan d’aide 

 X Point de suivi #3 (optionnel)  3 mois après le renouvellement du plan d’aide 

 X Point de suivi #4 6 mois après le renouvellement du plan d’aide 
 

- Colonnes « Date réelle visite », « Présentiel » et « Action » sont vides 

A l’enregistrement et à la validation d’un formulaire de visite par le coordinateur dans PPAS, les colonnes 
« Date réelle visite », « Présentiel » et « Action » sont complétées automatiquement en temps réel. 

 

Initier le formulaire de visite de la visite initiale : 

 Cliquer sur  pour accéder au formulaire à saisir 
A noter : un formulaire de visite n’est pas accessible tant que le précédent n’a pas été validé 

 

 

Exemple : onglet « Formulaire de visite » avec la visite initiale à effectuer 
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Gérer les formulaires de visite : 

 Cliquer sur  pour accéder à la « Consultation du Formulaire de visite » d’un formulaire de visite validé 
 

 Cliquer sur  pour accéder à la fonctionnalité « Modifier le formulaire de visite » en cours 
(coordinateur uniquement) 

 

 Cliquer sur  pour accéder au pop-up de suppression du formulaire de visite en cours (coordinateur 
uniquement) 
 
A noter : un formulaire de visite n’est pas accessible tant que le précédent n’a pas été validé 

 

Exemple : onglet « Formulaire de visite » en réexamen avec Visite initiale validée et Point de suivi #1 en cours 
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 FICHE SYNTHETIQUE : onglet Alerte  

L’alerte permet d’informer de tous changements de situations, intervenus dans la vie du bénéficiaire, 
pouvant conduire à une mise à jour du plan d’aide. 
 

L’onglet « Alertes » du bénéficiaire récapitule toutes les alertes sur lesquelles l’utilisateur* peut interagir 
(soit en tant qu’auteur, destinataire ou informés de l’alerte).*L’alerte concerne tous les utilisateurs de 
l’organisme. 

 

 L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Alertes ». 
 

A l’initialisation du plan d’aide (données issues de la Caisse), l’onglet « Alertes » est inaccessible et le restera 
tant qu’aucune alerte n’aura été soit enregistrée soit validée. 
Le tableau est alimenté, automatiquement et en temps réel, à chaque nouvelle alerte créée depuis le suivi 
OSCAR dans PPAS (la visibilité dépend du rôle de l’utilisateur par rapport à l’alerte).  
Elles sont classées par ordre chronologique de la plus récente à la plus ancienne et elles sont purgées 3 mois 
après leur passage au statut « terminé ». 
 

A noter : L’alerte peut avoir 4 états mis à jour automatiquement et en temps réel : 

Etat Etape précédente Visibilité Conséquence 

En cours Saisie enregistré par l’auteur Alerte : auteur uniquement Alerte en cours de rédaction 

A traiter Saisie validée par l’auteur Statut : destinataire uniquement Alerte en attente de traitement 

Transmis Saisie validée par l’auteur 
Statut : auteur de l’alerte et 
intervenants en copie 

Alerte accessible pour information 

Terminé 
Traitement validée par le 
destinataire 

Statut : tous les intervenants 
Alerte mise à jour accessible et non 
modifiable 

 

 

Agir sur les alertes : 

 Cliquer sur  pour saisir une alerte 

 Cliquer sur  pour modifier ou supprimer l’alerte en cours de rédaction 

 Cliquer sur  pour accéder au détail de l’alerte en attente de traitement en tant qu’auteur ou informé 
(état de l’alerte : « Transmis ») 

 Cliquer sur  pour accéder au détail de l’alerte et procéder au traitement 
 

 Cliquer sur  pour accéder au détail de l’alerte traité avec le commentaire de traitement de l’alerte 
(état de l’alerte : « Terminé »)  
 

 Trier les alertes en fonction de leur statut (par défaut à « Tous »)   
A noter : Ces filtres complémentaires ne seront pas cumulables entre eux. Ils sont conservés quel que soit 
l’action réalisée (changement de page, saisie d’une alerte…) 

 

Exemple : Onglet « Alertes » contenant 5 alertes (transmis, terminé, à traiter ou en cours) 
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 Alertes : menu Alertes 

Le menu « Alertes » permet de consulter l’ensemble des alertes de tous bénéficiaires confondus, de les gérer 
(modifier, supprimer, traiter) et de les exporter (sous format Excel). 

 

Après connexion à PPAS, l’accès se fait à partir du menu « Les services » / Cliquer sur le sous-menu « Alertes » 
ou « Tableau de bord » / se positionner sur l’onglet « Alertes » 

 

A l’initialisation, les rubriques « Recherche » et « Résultats » sont présentes par défaut, la zone recherche 
repliée et le tableau vide.  
Le tableau est alimenté, automatiquement et en temps réel, à chaque nouvelle alerte depuis le suivi OSCAR 
PPAS en fonction du profil de l’utilisateur.  
Elles sont classées par ordre chronologiques de la plus récente à la plus ancienne et elles sont purgées 3 mois 
après leur passage au statut « terminé ». 
 

A noter : L’alerte peut avoir 4 états mis à jour automatiquement et en temps réel : 

Etat Etape précédente Visibilité Conséquence 

En cours Saisie enregistré par l’auteur Alerte : auteur uniquement Alerte en cours de rédaction 

A traiter Saisie validée par l’auteur Statut : destinataire uniquement Alerte en attente de traitement 

Transmis 
Saisie validée par l’auteur Statut : auteur de l’alerte et 

intervenants en copie 
Alerte accessible pour information 

Terminé 
Traitement validée par le 
destinataire 

Statut : tous les intervenants Alerte mise à jour accessible et non 
modifiable 

 

 

Actions de consultation : 
 Affiner les préférences utilisateurs 
A noter : Le choix des préférences utilisateur dépend du profil de l’utilisateur : 
Si profil caisse alors filtres « Convention Caisse », « Convention Partenaire »  
Si profil Evaluateur, Prestataire AMD, Coordinateur alors filtre « Convention Partenaire »  uniquement 

 

 Affiner la recherche : compléter les champs souhaités et « Filtrer » pour lancer la recherche ou 
« Réinitialiser » pour mettre à 0 les filtres 
A noter : Les filtres sont cumulables entre eux.  

- Champs « Statut de l’aide », « type évent », « motif » : liste déroulante 
- Champs « Nom » et « NIR » : saisir 3 caractères à minima (les 3 premiers pour le « NIR ») 
- Champs « Date de début/fin » : sélection via un calendrier 

 

Exemple : Menu « Alertes »s 
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 Tableau des résultats : agir sur les alertes 

 Cliquer sur  pour modifier ou supprimer l’alerte en cours de rédaction 

 Cliquer sur  pour accéder au détail de l’alerte en attente de traitement en tant qu’auteur ou 
informé 
(état de l’alerte : « Transmis ») 

 Cliquer sur  pour accéder au détail de l’alerte traité avec le commentaire de traitement de l’alerte 
(état de l’alerte : « Terminé »)  

 Cliquer sur  pour accéder au détail de l’alerte et procéder au traitement 
 

 Trier les alertes en fonction de leur statut (par défaut à « Tous »)   
A noter : Ces filtres complémentaires ne seront pas cumulables entre eux. Ils sont conservés quelle que soit 
l’action réalisée (changement de page, saisie d’une alerte…) 
 

 Cliquer sur « Exporter les résultats » pour obtenir un fichier Excel, en fonction des filtres appliqués. 
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 ALERTES : Comment saisir une alerte ? 

La « saisie d’une alerte » permet aux intervenants d’informer de tous changements de situation intervenus 
dans la vie du bénéficiaire. 
Cette saisie, une fois validée ou enregistrée, alimentera l’onglet « Alertes » de la fiche synthétique. 

 

 L’accès se fait à partir de plusieurs menus :  
- Depuis « Tableau de bord » ou « Fiche synthétique » ou « Alerte » / Cliquer sur le bouton 

  

- Depuis « Détail de l’alerte » / Cliquer sur le bouton  

 

A l’initialisation de l’alerte, tous les champs sont vides (exception : si l’initialisation s’est faite via l’écran « 
Fiche synthétique » ou « Détail de l’alerte », alors les champs « NIR » et « Nom Prénom » sont complétés 
automatiquement et non modifiables). 
 
A noter : la sélection « Coordinateur » dans le menu déroulant (« A transmettre ») et la coche 
« coordinateur » (« Copie à ») est actif si le plan d’aide à un forfait de coordination est en cours. 

 

L’écran se compose en 4 sections : 
- Rechercher et sélectionner un bénéficiaire (« NIR » / « Nom Prénom ») : voir détail page ci-dessous 
- Saisir les informations de l’alerte : voir détail page 2 
- Transmettre l’alerte : voir détail page 2 
- Valider l’alerte : voir détail page 3 

 
SECTION 1 : RECHERCHER ET SELECTIONNER UN BENEFICIAIRE (« NIR » / « NOM PRENOM »)  

 Cliquer sur   
 

 Indiquer un « NIR » et/ou « Nom »  
A noter : Saisir à minima 3 caractères pour le nom, et les 3 premiers pour le « NIR » 

 Cliquer sur  

 Cliquer sur  de la ligne du bénéficiaire souhaité dans la liste 
A noter :  Après sélection, les champs sont automatiquement complétés dans l’alerte. Pour rappel, si la 
saisie de l’alerte est démarrée au clic du bouton « saisir une alerte » sur la fiche synthétique alors les champs 
« NIR » et « Nom » sont déjà complétés avec celui du bénéficiaire de la fiche synthétique. 
 
Exemple : « Recherche du bénéficiaire » 
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SECTION 2 : SAISIR LES INFORMATIONS DE L’ALERTE 
 

 Sélectionner un « Type d’événement » et un « Motif » 
 Sélectionner dans le calendrier visible au clic sur les champs de date une « Date de début de 
l’évènement », une « Date de fin de l’évènement »  
 Saisir un « Commentaire » 
 
Exemple : « Saisir les informations de l’alerte» 

 

 
 

 1 

3 

2 

2 

3 

4 

5 

******

** 
*****

* 
**********

* 

********** ***********

****** 

***********

*** 



SECTION 3 : TRANSMETTRE L’ALERTE  
 

 « Transmettre » : Sélectionner dans le menu déroulant le destinataire de l’alerte pour traitement 
 

 « Copie à » : Cocher les organismes intervenants devant être informés de l’alerte 
 
 
Exemple : « Saisir les informations de l’alerte» 

 

 
 

SECTION 4 : VALIDER L’ALERTE 

 "Valider » la saisie du formulaire : compléter l’ensemble des champs obligatoires 
A noter : Les champs obligatoires sont « NIR », « Nom Prénom », « Type d’événement », « Motif », « Date 
de début de l’évènement », « Transmettre ». Pour enregistrer uniquement, il faut compléter au moins un 
champ. 

 

 Cliquer sur « OUI » pour confirmer la validation 
L’utilisateur est ensuite redirigé automatiquement vers le tableau des alertes 
 
 Un message de prise en compte de la saisie s’affiche pour information au-dessus du tableau de résultat ; 
« Dernière alerte enregistrée : NOM Prénom – NIR ». 
A noter : le message disparaît au changement de page 
 
 
Exemple : « Valider l’alerte » 
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 ALERTES : Comment modifier une alerte ? 

La « Modification d’une alerte » permet à l’auteur de l’alerte de reprendre une alerte enregistrée (à l’état « En 
cours »). Il peut alors la modifier, la supprimer ou la valider. 

 

L’accès se fait à partir de :  

- Menu « Alertes » / Cliquer sur l’icône   pour l’alerte à modifier 

- ou « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Alertes » / Cliquer sur l’icône  pour l’alerte 
à modifier. 

 

A l’ouverture de la page « Modifier une alerte », tous les champs sont alimentés de la précédente saisie 
enregistrée par l’auteur. Les champs « NIR » et « Nom Prénom » sont non modifiables. 

 

Modifier une alerte :   
 

 Sélectionner un « Type d’événement » et un « motif » ; saisir une « Date de début de l’évènement », 
une « Date de fin de l’évènement » et un « Commentaire » 

 

 « Transmettre » : Sélectionner dans le menu déroulant le destinataire de l’alerte pour traitement 
 

 « Copie à » : Cocher les organismes intervenants devant être informés de l’alerte 
 « Valider » la saisie du formulaire : compléter l’ensemble des champs obligatoires pour valider 

 

 

Exemple : « Modification de l’alerte » d’une situation de rupture avant / après modification 

Avant modification 
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Après modification 
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ALERTES : Comment traiter une alerte ? 

La fonctionnalité « Traitement de l’alerte » permet au destinataire de l’alerte de décrire le traitement effectué 
suite à l’alerte. Il est le seul à pouvoir le faire. Le commentaire du traitement alimentera ensuite 
automatiquement le « détail de l’alerte ». 
 

 

L’accès se fait à partir de : 

-  menu « Alertes » / Cliquer sur l’icône  disponible pour l’alerte à traiter / « Détail de l’alerte » / Cliquer 

sur le bouton  ;  

- ou « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « alerte » / Cliquer sur l’icône  

disponible pour l’alerte à traiter / « Détail de l’alerte » / Cliquer sur le bouton  
 

 

A l’initialisation du pop-up de traitement, le champs « Commentaire » est vide. 

 

Traiter l’alerte :  
 Saisir le commentaire : obligatoire 

 

 « Valider » le traitement de l’alerte  
 
A noter : 
 

Une fois validée : 
- L’alerte passe à l’état « Traité » sur le tableau des alertes et le détail de l’alerte  
- Au niveau du détail de l’alerte, le commentaire saisi par le destinataire s’affichera en dessous du 

commentaire initialement saisi par l’auteur de l’alerte  
- L’alerte n’est plus modifiable  

 

 

Exemple : « Traitement de l’alerte » 
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 ALERTES : Comment supprimer une alerte ? 

La suppression d’une alerte permet à l’auteur de l’alerte de supprimer une saisie enregistrée (à l’état « En 
cours »). Seul l’auteur de l’alerte aura en visibilité l’ensemble de ces actions (création, enregistrement, 
suppression). 

 

L’accès se fait à partir de :  

- menu « Alertes » / Cliquer sur l’icône  disponible pour l’alerte à supprimer  

- ou « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Alertes » / Cliquer sur l’icône  disponible 
pour l’alerte à supprimer. 

 

A l’ouverture, les données « Nom Prénom » et « NIR » du pop-up sont générées par défaut en lien avec 
l’alerte sectionnée. 

 

Supprimer l’alerte : 
Cliquer sur « Oui » 
A noter : la suppression est définitive 
 
Ne pas supprimer l’alerte :  

 

Cliquer sur « Non » 
A noter : l’alerte est de nouveau en cours 

 

 

Exemple : « Supprimer l’alerte » 
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 ALERTES : Détails de l’alerte 

Le « Détail de l’alerte » permet aux intervenants de l’alerte (auteur, destinataire, informés) de lire le contenu 
de l’alerte ainsi que le commentaire de traitement (ajouté a posteriori par le destinataire de l’alerte). 

 

L’accès se fait à partir : 

- du menu « Alertes » : Cliquer sur l’icône  disponible ou 
- de la « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Alertes » / Cliquer sur 

l’icône  
 

A l’ouverture, tous les champs sont alimentés des saisies de l’auteur et le cas échéant complétés par le 
commentaire du destinataire lors du traitement de l’alerte. 
Lorsque l’alerte est à l’état « Terminé », Il n’y a plus de modification possible 
 

Les zones « Commentaires » sont complétées automatiquement et en temps réel à chaque saisie de nouveau 
commentaire (commentaire à la création de l’auteur et le commentaire de traitement du destinataire). 
Chaque zone contient dans l’ordre chronologique : l’état de l’alerte à date (validé ou traité), la date, et le nom 
de l’organisme ayant rédigé le commentaire. 
 

La zone « Historique » est complétée automatiquement et en temps réel à chaque changement d’état de 
l’alerte actuel (« En cours », « Transmis », « à traiter » et « terminé »). 
Il contient dans l’ordre chronologique : l’état à date de l’alerte, la date de changement de l’état et le nom de 
l’organisme responsable du passage. 
 

Les boutons d'action affichés sont fonction de l’état de l’alerte :  

Etat Intervenants Boutons 

« En cours » Auteur  « Supprimer », « Modifier », « Valider », « Ajouter une alerte » 

« A traiter » Destinataire « Traiter l’alerte » 

« Transmis » et « Terminé » Tous les intervenants « Ajouter une alerte » 
 

 

Plusieurs actions possibles dans le détail de l’alerte (en fonction de l’état et du rôle de l’utilisateur) : 
 

- Consulter l’alerte (si état de l’alerte : « En cours ») : 
Cliquer sur « Supprimer » ou « Modifier » ou  « Valider » ou « Ajouter une alerte » (seulement disponible pour 
l’auteur de l’alerte) en fonction de l’action à effectuer 
 

- Consulter l’alerte (si état de l’alerte : « Transmis » et « Terminé ») : 

Pas d’action possible  
 

- Traiter l’alerte (si état de l’alerte : « A traiter ») : 

   Cliquer sur                          (  seulement disponible pour le destinataire de l’alerte) 
 

Exemple : « Détails de l’alerte » (état de l’alerte : « A traiter »)  
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FORMULAIRE DE VISITE : Comment saisir un formulaire de visite ? 

La « saisie d’un formulaire de visite » permet au coordinateur de renseigner le bilan de la visite réalisée, en 
présentiel ou non, avec le bénéficiaire. 
Cette saisie, une fois validée, alimentera l’onglet « Formulaire de visite » de la fiche synthétique. 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Formulaire de 

visite » / Cliquer sur l’icône   disponible pour la visite à effectuer. 

 

A l’initialisation du formulaire, tous les champs sont vides sauf le « Nom du formulaire » et le radio bouton 
« Présentiel ». Il y a une exception pour la visite initiale et la visite n°2 où l’alimentation est automatique. 
Le contenu des rubriques est composé en fonction du plan d’aide (données issues de la Caisse). 

 

Saisir les champs du formulaire : 

 Champ « Date réelle de visite » et cocher « Présentiel oui /non »  

A noter : le radio bouton « Présentiel » est non modifiable pour la visite initiale et la visite n° 2 
 

 Cocher / compléter les champs de chaque rubrique  

- Passer la souris sur le libellé de la prestation pour afficher le détail de prestation   
 

 Signature du bénéficiaire : actif si champ « Présentiel » à « oui » et si la visite est obligatoire (Visite 

initiale et Visite n°2) 
 

 « Valider » la saisie du formulaire : compléter l’ensemble des champs actifs pour valider (sauf les champs 

« Commentaire » qui sont optionnels) 
 

 
 

Exemple : « Formulaire de visite initiale » 
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 Formulaire de visite : Comment modifier un formulaire de visite ? 

La « Modification d’un formulaire de visite » permet au coordinateur de mettre à jour le formulaire de visite 
précédemment à l’état « enregistré ». Cette saisie, une fois validée ou enregistrée, alimentera l’onglet 
« Formulaire de visite » de la fiche synthétique. 

 

 L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Formulaire de 

visite » / Cliquer sur l’icône  disponible pour la visite à effectuer. 

 

A l’ouverture de la modification du formulaire de visite, tous les champs complétés lors de la précédente 
saisie sont directement implémentés pour permettre la reprise par le coordinateur. 

 

Saisir les champs du formulaire : 
 Champ « Date réelle de visite » et cocher « Présentiel oui /non »  

A noter : le champ « Présentiel » est non modifiable pour la visite initiale et la visite n° 2 
 

 Cocher / compléter les champs de chaque rubrique  

- Passer la souris sur le libellé de la prestation pour afficher le détail de prestation   
 

 Signature du bénéficiaire : actif si champ « Présentiel » à « oui » et si la visite est obligatoire (Visite 
initiale et Visite n°2) 

 

 « Valider » la saisie du formulaire : compléter l’ensemble des champs actifs pour valider (sauf les champs 
« Commentaire » qui sont optionnels) 

 

 
 

Exemple : « Formulaire de visite initiale » enregistré 
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 Formulaire de visite : Comment supprimer un formulaire de visite ? 

La fonctionnalité « Supprimer le formulaire de visite » permet au coordinateur de supprimer un formulaire de 
visite en cours (formulaire initié mais non validé).  
A noter : un formulaire de visite une fois validé n’est plus supprimable. 

 

 L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Formulaire de 

visite » / Cliquer sur l’icône  disponible pour le formulaire en cour visite à effectuer. 

 

Après avoir cliqué «  » un pop-up s’affiche pour supprimer le formulaire : 
Cliquer sur « Oui » 
A noter : la suppression est définitive 
 
Ne pas supprimer le formulaire :  

 

Cliquer sur « Non » 
A noter : le formulaire est de nouveau en cours 

 

 
 

Exemple : « Supprimer le formulaire de visite » du Point de suivi #3 (optionnel) 

 

 

2 
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 FORMULAIRE DE VISITE : Consultation du formulaire de visite  

Le « Détail du formulaire de visite » permet au coordinateur et à la caisse de consulter le formulaire de visite 
complété et validé par le coordinateur. 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / se positionner sur l’onglet « Formulaire de 

visite » sur l’icône  disponible pour les formulaires validés par le coordinateur. 
 

Le contenu de chaque champ est composé de la saisie validée par le coordinateur (actualisation en temps 
réel). Il n’y a pas de modification possible. 

 

Consulter les informations : 
 Détail de la visite 

A noter : le champ « Présentiel » est obligatoirement à « oui » pour la visite initiale et la visite n° 2 
 

 Ensemble des prestations par famille de prestation du plan d’aide du bénéficiaire : tous les champs sont 
obligatoirement complétés (sauf les champs « Commentaire ») 

A noter : Passer la souris sur le libellé de la prestation pour afficher le détail de prestation   
 

 Signature du bénéficiaire : complété si champ « Présentiel » à « oui » et si la visite est obligatoire (Visite 
initiale et Visite n°2) 

 

Exemple : « Formulaire de visite initiale »  

 

  

Utilisateur Caisse     Structure Evaluatrice     Prestataire AMD     Coordinateur   

   

2 

1 

3 



REPARTITION HEURES : Comment saisir une répartition d’heure ? 

La saisie d’une répartition d’heures permet au coordinateur de renseigner les heures réalisées par les 
prestataires pour le suivi des « Heures d’accompagnement et de prévention ». 
Cette saisie, une fois enregistrée ou validée, alimentera l’onglet « Répartition heures » de la fiche synthétique. 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » du bénéficiaire / cliquer sur « Saisir une répartition d’heures » 
 

A l’ouverture, un bandeau vide (prêt à être complété) est présent permettant de saisir la répartition des 
heures 

 

Saisir une répartition d’heure pour les « Heures d’accompagnement et de prévention » : 
 Sélectionner une « Famille de prestation » : « Aide à l’entretien du logement et du linge », « Préparation 
des repas », « Déplacement pédestre de proximité » ou « Accompagnement à la toilette » 
 

 Saisir une « Date de début prestation » et une « Date de fin prestation » (dans les limites de la prise en 
charge pour cette prestation) 
A noter : Le prestataire est automatiquement renseigné (en fonction des dates si 2attributaires possibles) 
 

 Saisir une « Quantité réalisée » (format : 2 entiers et 2 décimales, si présence de décimales) : cette 
quantité doit être inférieure ou égale à la quantité notifiée moins la somme des quantités déjà saisies 
 

 Pour « Valider » la saisie de la répartition d’heures, l’ensemble des champs doivent être complétés. 
Après validation,  un message de confirmation apparaît car aucune modification n'est possible après 
validation. 
A noter : L’utilisateur reste sur la saisie en cas de réponse négative au message. Pour l’enregistrement 
uniquement, il faut à minima le champ « Famille de prestation » complété. Lors de l'enregistrement ou de la 
validation, des messages d'erreur informent l'utilisateur si sa saisie n'est pas correcte. 

 

Ajouter un autre bloc de saisie de répartition d’heures :  
 Cliquer sur « Ajouter une prestation réalisée » : un nouveau bloc de saisie s’ajoute à la liste. 
Il est possible de saisir 4 blocs maximum. 
A noter :  
- Un enregistrement, une fois validé, disparaît de la liste.  
- Au démarrage de la saisie, les boutons « Annuler », « Enregistrer » et « Valider », sont actifs.  

- Il n'est possible de supprimer que le dernier bloc ajouté, en cliquant sur  

 

Exemple : « Saisie de la répartition d’heures » pour une « Aide à l’entretien du logement et du linge » 
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REPARTITION HEURES : Modifier la répartition d’heures d’accompagnement 

 La « modification d’une répartition d’heures » permet au coordinateur de reprendre une répartition 
enregistrée (à l’état « En cours »). Il peut alors la modifier, la supprimer ou la valider. 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Répartition heures » / Cliquer 

sur l’icône  disponible pour la répartition d’heures à modifier 

 

A l’ouverture de la page « Modifier la répartition d’heures d’accompagnement », tous les champs, complétés 
lors de la saisie précédente, sont directement implémentés pour reprise par le coordinateur. 
 

A la saisie des dates, le prestataire est automatiquement renseigné (données issues de la Caisse). 

 

Modifier une répartition d’heure : 
 

 Saisir une « Date de début prestation » et une « Date de fin prestation » (dans l’intervalle de la 
prestation) 
 Saisir une « Quantité réalisée » (format : 2 entiers et 2 décimales, si présence de décimales) : inférieure 
ou égale à la quantité notifiée – somme des quantités déjà saisies 

 « Valider » la saisie de la répartition d’heures : l’ensemble des champs doivent être complétés pour 
valider – au clic, un message de confirmation apparaît (aucune modification possible après validation) 
A noter :  
- L’utilisateur reste sur la saisie en cas de réponse négative au message.  
- Pour l’enregistrement uniquement, il faut a minima le champs « Famille de prestation » complété.  
- Si les données de saisies (pour la validation ou l’enregistrement) ne sont pas respectées un message 

bloquant s’affiche à l’utilisateur. 
 

 
 

Exemple : Modification de la répartition d’heures d’accompagnement concernant la « Préparation des repas » 
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 REPARTITION HEURES : Comment supprimer une répartition d’heures ? 

La suppression d’une répartition d’heures permet au coordinateur de supprimer une saisie enregistrée d’une 
répartition (à l’état « En cours »). Seul le coordinateur aura en visibilité l’ensemble de ces actions (création, 
enregistrement, suppression). 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Répartition heures » / Cliquer 

sur l’icône  disponible pour la répartition d’heures à supprimer 

 

Supprimer la répartition : 
 Cliquer sur « Oui »  
A noter : Au clic, l’utilisateur revient sur l’écran de résultat mis à jour, avec la ligne correspondante 
supprimée. La suppression est définitive. 
 
Ne pas supprimer la répartition :  

 

 Cliquer sur « Non » 
A noter : Au clic, l’utilisateur revient sur l’écran de tableau de résultat, la répartition est de nouveau en cours. 

 

 
 

Exemple : « Suppression d’une répartition d’heure »  
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 Détails Historique du plan d’aide 

L’ « Historique du plan d’aide » est un pop-up reprenant l’ensemble des informations du plan d’aide après 
notification au bénéficiaire avant chaque modification. Elle est accessible dès la première modification du plan 
d’aide. 

 

L’accès se fait à partir de : « Fiche synthétique » / se positionner sur l’onglet « Plan d’aide » / Cliquer sur le lien 
« Voir les détails » (en bas de la page) 

 

A l’ouverture du détail de l’historique, le pop-up contient l’image du plan d’aide avant modification.  
Il n’y a pas de modification possible. Il n’y aura pas de mise à jour des jauges de consommation. 

 

Fermer l’historique :  

 Cliquer sur   pour fermer l’historique 
 

 
 

Exemple : « Historique du plan d’Aide » au 20/01/2021 
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 RAPPEL 

Les rappels  servent à appuyer chaque intervenant dans son quotidien en fonction des paramétrages rappel 
instruits. Ils sont générés automatiquement lorsqu’une action est requise par l’intervenant, en cours de mise 
en œuvre du plan d’aide. 

 

L’accès se fait à partir de : « Tableau de bord »  ou « Fiche synthétique » / Cliquer sur l’icône  (s’il n’y a 
pas de rappel en cours, alors l’icône est absente) 

 

A l’ouverture, les messages générés sont ceux dont les contrôles ont remonté une anomalie. Ils disparaissent 
une fois l’anomalie traitée (voir le contenu du message pour la démarche à effectuer). 
 

Qui a accès aux rappels ? 
Rappels concernant le… Caisse Coordinateur Prestataires (attributaires) 

Coordinateur x x  

Prestataires (attributaires) x x x 

 

Liste détaillée des rappels :  
N° Liste des rappels 

1 Evaluation non reçu par la caisse. L’aide en cours arrive à échéance dans moins de 30 jours 

2 Evaluation non reçu par la caisse. La date du plan d’aide courant est dépassée 

3 
La consommation du montant alloué pour la prestation n’est pas proportionnelle à la période écoulée pour la réalisation de la 
prestation : consommation supérieure au temps écoulé / consommation inférieure au temps écoulé 

4 4 mois s'est écoulé depuis la date d’effet du plan l'aide et aucun montant n'est consommé pour la prestation #Nom prestation# 

5 La date de fin de la prestation est révolue et aucun montant n'est consommé pour la prestation #Nom prestation# 

6 La date limite pour réaliser la visite initiale est dépassée. Veuillez renseigner et valider le formulaire de visite initiale 

7 
La date limite pour réaliser le point de suivi 2 mois après la visite initiale est révolue. Veuillez renseigner et valider le formulaire 
du point de suivi n°1 

8 
La date limite pour réaliser le point de suivi 4 mois après la visite initiale est révolue Veuillez renseigner et valider le formulaire 
du point de suivi n°2 

9 La date limite pour réaliser la visite 2 est dépassée. Veuillez renseigner et valider le formulaire de visite 2 

10 La date limite pour réaliser le point de suivi N°4 est révolue. Veuillez renseigner et valider le formulaire du point de suivi n°4 

 
A noter : il n’y a pas de rappel concernant les heures d’accompagnement et prévention 
 

 

Fermer un rappel : 
 Cliquer sur la croix 

 

Exemple : « Rappels » concernant un coordinateur 
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