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Introduction

Ce document constitue la charte régionale de saisie PARCOURS 3 de la région Limousin.

Il a été établi à partir des travaux menés par le groupes régional Parcours jusqu'au 17 octobre 2006. Ce groupe est composé de directeurs et de référents locaux Parcours.

Vous pouvez faire adresser vos remarques à l'assistance régionale Parcours sur toute erreur ou demande de modification de contenu.

Le document est à jour en novembre 2006. Au delà, il est conseillé d'effectuer des mises à jour sur le site de la charte régionale à l'adresse :

http://pminfos.chez.tiscali.fr/docp3/index.htm
Vous y trouverez également des fiches d'information complémentaires sur des prodécures techniques.

D'autres documentations sont nécessaires à la compréhension de PARCOURS 3. Il s'agit de :

· « La Charte nationale Parcours 3 » (version 1.0 juin 2003) qui contient un certain nombre de pré requis techniques, de notions de base, de règles d’utilisation et de définitions de tableaux de bord

· « Les Services dans Parcours 3 » (version 1.2 juin 2003) qui comprend une présentation de l’arborescence des services ainsi qu’une description de ce qu’est une rubrique, une proposition, un acte de service…

· Les « Manuels Utilisateur Parcours 3 : Noyau dur » qui détaillent l’ensemble des fonctionnalités des modules Préférences, Dossier et Analyses

Ces documents sont disponibles sur le webparcours.

Patrice MAIXENT

Assistance régionale PARCOURS

27 novembre 2006
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1 La gestion du dossier

11 La création du dossier

La création d'un dossier répond à des règles précises.

111 Quand créer un dossier d'accueil ?

La création du dossier est effective (au sens de premier accueil), après un premier entretien avec un conseiller d’insertion. 

On ne crée pas de dossier dans les cas suivants : 

· contacts préliminaires liés à la préparation du dossier administratif 

· renseignements donnés par le secrétariat 

· utilisation d'outils de la structure sans entretien préalable avec un conseiller 

· informations collectives effectuées sans entretien individuel préalable avec un conseiller (exemple : présentation des services de la ML à un public scolaire)

Il est conseillé pour ces cas de créer une fiche d'inscription. Les entretiens effectués auprès de jeunes de moins de 16 ans sont consignés dans la fiche d'inscription moins de 16 ans.

Un jeune dont un dossier précédent aurait été archivé sera considéré comme un premier accueil. La création d'un dossier de plus de 26 ans n'est pas autorisée en raison d'un contrôle sur la date de naissance.

Pour créer un dossier cliquer sur le bouton Nouveau Dossier. Une recherche d'existence préalable est effectuée avec la recherche de doublons.

Tant que l’utilisateur n’a pas terminé la saisie complète du dossier (via le module Nouveau dossier), celui-ci est dans un état ‘Brouillon’. Il n'est pas possible de retrouver les brouillons par le bouton Recherche mais par le bouton Nouveau dossier.

112 La fiche d'inscription

C’est une forme légère d’enregistrement qui n'est pas comptabilisée nationalement dans les tableaux de bord d’activité. Elle permet de garder trace de la fréquentation d’espaces en libre service, de visites préalables, ou de manifestations ponctuelles en amont de l’ouverture du dossier. Cette fiche d’inscription permet de calculer localement des niveaux de fréquentation, des délais ou des taux de fuite en attente du RV de 1er accueil.

Son contenu est paramétré dans les Préférences / Fiche d'inscription. 

Dans la pratique il y a deux sortes de fiche d'inscription :

· fiche constitutive du dossier administratif, renseignements pris par le secrétariat dans l'attente d'un RV avec le conseiller 

· fiche "atelier libre service" pour comptabiliser les passages sur l'utilisation des outils de la ML par des personnes non inscrites

La fiche d'inscription comporte deux volets :

· un volet identité

· un volet actualisation : il est possible d'entrer plusieurs actualités. Elles sont de nature visite, téléphone, lettre ou médiation. Il n'est pas possible d'entrer des propositions. il faut résumer l'objet de l'actualité dans le Contexte et utiliser les commentaires

Si un jeune est reçu en entretien individuel avec un conseiller on bascule sa fiche en dossier en cliquant sur Créer dossier au bas de sa fiche d'inscription

Attention la validation d'une fiche d'inscription sort de la fiche et ramène à la page d'accueil. Cela ne signifie pas que la fiche est perdue.

113 La fiche d'inscription de moins de 16 ans

Pour les moins de 16 ans une fiche spécifique est susceptible d’être remplie afin de comptabiliser les demandes d’orientation antérieure à la sortie du système scolaire, et les demandes d’interventions spécifiques qui doivent faire l’objet d’un signalement (mineur en danger).

Lors de la recherche de doublons (Nouveau dossier), il faut spécifier absolument spécifier la date de naissance pour qu'un bouton  Créer fiche inscription - 16 ans soit disponible.

Attention BUG : une fois la fiche créée, il n'est plus possiblede la retrouver Ce qui rend pour l'instant ce type de fiche inopérant.

Toutefois la maintenance nationale sur le webparcours apporte la réponse suivante :

Une fiche de moins de 16 ans ne peut pas être retrouvée à l'aide de la recherche - En revanche, on peut quand même vérifier son existence à l'aide de requête dans le module analyse. C'est un fonctionnement normal

Donc en faisant une requête sur les moins de 16 ans vous pouvez voir les noms et prénoms... en multiple exemplaire, puisqu'on est tenté de resaisir la fiche plusieurs fois quand on ne la voit pas réapparaître !

114 Recherche de doublons, création

La recherche de doublons est utilisée pour lors de la création d'un dossier. Cliquer sur Nouveau dossier pour accéder à cet écran. S'il s'agit d'un nouveau dossier il est conseillé d'entrer le nom et prénom complets ainsi que la date de naissance.


Si on recherche un dossier existant ou si on a des doutes sur l'orthographe, l'utilisation du % permet de n'entrer que quelques caractères au lieu du nom et prénom complet. La date de naissance est facultative.

Exemples de recherche
Le nom commence par DE qque soit le prénom
le nom contient DD et le prénom commence par M
Le nom finit par LIF et le prénom contient OU

Nom
DE%
%DD%
%LIF

Prénom
%
M%
%OU%

Résultats de la recherche

Si des dossiers sont trouvés, la liste des dossiers trouvés est affichée. Si ces dossiers sont différents du dossier que vous souhaitez créer, cliquez sur Créer dossier ou Créer fiche. Cela créera un dossier vierge. Si le dossier à créer est déjà existant, il suffit de cliquer sur le statut du dossier situé en fin de ligne : Actif - Fiche ou Brouillon., pour accéder au dossier.
115 Dossiers brouillons, recherche

Tant que l’utilisateur n’a pas terminé la saisie complète du dossier (via le module Nouveau dossier), celui-ci est dans un état ‘Brouillon’. Il n'est pas possible de retrouver les brouillons par le bouton Recherche mais par le bouton Nouveau dossier.

Une fois le brouillon affiché on accède au dossier en cliquant sur le mot "Brouillon" en fin de ligne



Les utilisateurs inexpérimentés ont tendance à cliquer sur Créer dossier et générer ainsi des doublons avec les brouillons existants

Il est possible de visualiser l'ensemble des dossiers brouillons en cliquant sur le bouton Supprimer (panneau de gauche) et en sélectionnant le type de dossier brouillon. En cochant les dossiers on peut alors supprimer les brouillons en doublon.

116 Editions

Le bouton Outils (situé dans l'onglet gauche) permet d'accéder à

· l'impression du dossier complet : il est en fait possible de sélectionner les écran que l'on souhaite imprimer en les cochant. Vous n'êtes pas obligé de renseigner les dates. La zone de commentaires si elle  est remplie sera imprimée en entête du dossier. L'édition déclenche l'ouverture de Word ce qui permet de compléter le dossier.

· L'impression de la fiche de liaison. Cette option permet en fait de choisir :

· l'édition de la fiche de liaison elle-même

· l'édition de la lettre de relance (si la dernière actu a plus de 3 mois). Le texte est imposé mais il est possible de changer le contenu sous WORD.

· l'édition d'une planche d'étiquettes. Il s'agir d'une planche identique pour le même jeune. Cela n'a pas vraiment d'utilité.

· L'édition des programmes ( voir en 16 )

117 Accéler la saisie des données avec Copier/Coller

Lorsque des informations identiques se répètent d'un dossier à l'autre (infos coll., entrées de plusieurs jeunes sur le même stage, vous utiliser une fonction copier/coller. Cela fonctionne pour :

· [image: image4.png]


Actualité seule (sans proposition)

· Demande/Proposition (et l'actualité qui est rattachée)

· Situation

Pour cela vous devez saisir une première fiche et cliquer sur le bouton Copier avant de cliquer sur le bouton Enregistrer qui valide traditionnellement l'écran. Cela placera les données saisies dans une mémoire tampon.

Pour coller les informations sur un autre dossier, accédez au dossier par le bouton <recherche> puis cliquez sur l'onglet gauche Liste.

· Coller actu collera l'actu du dossier pour lequel vous aviez copié l'actu

· Coller propo collera les propositions et l'actu du dossier pour lequel vous aviez copié les propositions.

· Coller situ collera les situations du dossier pour lequel vous aviez copié la situation.

Attention à ne pas croiser les copier/coller : si vous faites coller actu alors que vous aviez copié une proposition, cela ne fonctionnera pas. C'est une erreur qui est souvent faite et qui dissuade malheureusement les gens d'utiliser cette fonction très utile.

12 Identité 

Cette section traite des écrans de saisie et de la manière d'interpréter leur contenu. Concernant l'offre de service, une section spécifique est développée au point 153.

121 Ecran Identité

Il est important de noter le nom en MAJUSCULES. En effet PARCOURS convertit les minuscules en majuscules et il n'est pas possible de retrouver une majuscule accentuée.

Nom usuel : pour les femmes mariées c'est soit le nom de jeune fille (patronymique) ou le nom de femme mariée. Le nom usuel est celui qui sera affiché sur le bandeau orange du dossier.

Adresse : voir écran Adresse

Clôturer : Ce bouton permet de placer manuellement un dossier en veille. Deux motifs sont possibles

Déménagement hors zone : voir écran adresse

Demande du jeune : cas d'un CDI

La clôture manuelle doit rester minoritaire.

Conseiller référent : c'est le conseiller titulaire du dossier. Si le jeune n'a pas encore de conseiller précis, conserver le conseiller du premier accueil (cas d'un premier accueil par un travailleur social).
La liste des conseillers référents est définie dans les Préférences/Utilitaires.

#b#Lors du changement de conseiller référent, l'historique des référents successif est mis à jour. Cet historique est visible uniquement en requête dans la classe Référent/Historique Référents

Lieu de rattachement : lieu d'accueil dans lequel le jeune est suivi le plus régulièrement. C'est le plus souvent le lieu d'accueil le plus proche géographiquement de son domicile. La liste des lieux de rattachement est définie dans Préférences/Organisation Structure

Origine : Organisme ou média ayant permis au jeune de connaître la structure d'accueil. ATTENTION : l'origine est indiquée à la création du dossier et ne peut être modifiée par la suite. En cas d'erreur il n'est pas possible de rectifier.

La liste des origines est consultable dans Préférences/Tables de références. On y trouve : Administration, Amis, ANPE / ASSEDIC, Association, Autre, Centre de formation, Chambre consulaire, CIO / Education nationale, Collectivité locale, Démarche personnelle, Education spécialisée / CHRS, Entreprise / Agence d'intérim, Famille, JAPD / Armée, Mission locale, Non communiqué, Organisme bilan, PAIO, Presse, médias, Services sociaux

Informations au premier accueil : cette zone n'apparaît qu'au premier accueil et par la suite n'est ni visible ni modifiable. En conséquence il n'est pas utile de remplir cette zone.

122 Ecran Adresse

Dans l'écran Identité, le bouton Modifier permet d'accéder à l'adresse du jeune. A partir de cet écran il est possible de :

· modifier l'adresse du jeune, en cas d'erreur ou pour apporter une précision. 

· créer une nouvelle adresse en cas de changement d'adresse. Utiliser pour cela le bouton Nouvelle adresse. L'historique des adresses successives est conservé en mémoire.

Noter l'adresse et les compléments en MAJUSCULES.

Joignable : si cette case n'est pas cochée cela signifie que le jeune n'est pas joignable. Si cette case est cochée, cela signifie que le jeune est joignable à l'adresse indiquée. Cas d'un jeune sans domicile fixe et non joignable : décocher Joignable et indiquer l'adresse du siège de la structure d'accueil.

NPAI : N'Habite Pas à l'Adresse Indiquée. 

Situation de l'adresse
Procédure

Sans domicile fixe
Adresse du siège de la structure et Joignable est décoché. Inscrire SDF dans le complément d'adresse

A déménagé, nouvelle adresse inconnue ou hors zone et sans nouvelles du jeune ou bien le jeune n'est plus suivi.
Laisser le jeune sur son ancienne adresse, cocher NPAI, inscrire DEMENAGEMENT dans le complément d'adresse et Clôturer le dossier avec "départ hors zone"

A déménagé dans la zone et est toujours suivi
Créer une nouvelle adresse

A déménagé hors zone et est toujours suivi
Si le déménagement est temporaire (cas d'un départ en formation hors zone), laisser l'ancienne adresse.
Si le déménagement est durable entrer la nouvelle adresse sur le siège de la structure. 

Est en formation dans la zone mais habite sur hors secteur. Est suivi par la structure
Domicilier sur son lieu d'hébergement sur la zone (centre de formation, foyer).

Région : par défaut c'est la région du siège. Si vous changez de région, pensez à choisir le département avant de dérouler la liste des communes ou des cantons.

Commune :

recherche d'une commune en connaissant le canton : choisir d'abord le canton. La liste des communes dépendant de ce canton s'affichera dans la zone Commune

recherche d'une commune sans connaître le canton : choisir le canton "Tous les cantons". Le bouton Rechercher apparaît. La recherche dans toutes les communes du département est alors possible.

Attention : si Canton et Commune sont vides c'est que vous n'avez pas spécifié le département

Code Postal : est renseigné automatiquement par le code commune. Si plusieurs un déroulé de plusieurs codes postaux apparaît et que cela apporte de la confusion, la correction peut être faite dans le paramétrage territorial (communes / Codes postaux).

Arrondissement : cette zone n'est pas renseignée automatiquement à partir de la commune. 

Quartier : En fonction de la commune une liste de quartiers peut s'afficher. Les quartiers sont définis dans le paramétrage territorial.

Zone prioritaire : cette zone n'est pas renseignée automatiquement par le code commune. C'est à l'utilisateur d'indiquer si une commune est en ZRR ou pas ou si tel quartier est en ZUS. Votre référent PARCOURS doit vous donner la liste des communes en ZRR.

123 Ecran Compléments d'identité

Recensé : à cocher si le jeune a été recensé par l'armée. 

JAPD : cette case sera cochée si le jeune a effectué la Journée d'Appel et de Préparation à la Défense

Hébergement : quelques exemples

Hébergement nomade
Camping

Sans hébergement
Sans domicile fixe

Logement autonome
Locataire ou Propriétaire

Autres foyers
Famille d'accueil




Problématique logement : à cocher si le mode de logement du jeune est un frein à son insertion

Permis : la date d'obtention est nécessaire. Si vous n'avez aucune idée de la date indiquez le 1er janvier de l'année en cours. La date d'obtention est significative pour les permis poids lourds. 

Depuis la version 1.1, la table des permis comprend également les CACES (engins de chantiers, chariots)

Moyen de locomotion : plusieurs moyens de locomotion dont un principal peuvent être notés. Si le jeune se déplace à pied, mettez "Aucun". Evitez d'utiliser "Autres"

Mobilité : correspond à un rayon kilométrique de mobilité 

Nombre d'enfants : indiquer les enfants à charge

Moyen de garde des enfants : permet de repérer un frein à l'insertion si "Difficulté de garde" ou "Aucun" est sélectionné

Ressources : Elles sont toujours mensuelles. L'indication des ressources peut servir à établir un diagnostic sur les problèmes rencontrés par les jeunes. Il est possible d'indiquer une ou plusieurs ressources. Seules doivent être mentionnées les ressources dont bénéficie directement le jeune sans prendre en compte celles des parents ou du conjoint. Il s’agit des ressources du jeune et non pas celles du foyer.

Si aucune ressource, choisir Aucun, Ajouter et indiquer le montant 0

Codes auxiliaires : paramétrage local de la structure

N° ANPE : le n° n'est pas saisi ici mais affiché à partir de la situation de demandeur d'emploi. Voir l'écran des situations demandeur d'emploi.

Couverture sociale : Bénéficiaire (si le jeune est assuré par lui-même), Ayant droit si le jeune est assuré par son conjoint ou sa famille.

Couverture complémentaire : la zone de commentaires a été remplacée par une table depuis la version 1.1. Il est nécessaire de désactiver l'affichage des éléments inutiles en allant dans Préférences/ Tables de Réf / Couvertures complémentaires

RMI : si cette case est cochée, on précisera si le jeune est bénéficiaire ou ayant droit. Penser à faire correspondre avec les ressources.

RTH : si coché, permet de spécifier la catégorie COTOREP ou si en instance. Les dates de validités sont demandées

13 Scolarité, diplômes, connaissances

131 Ecran Classe et savoirs de base

Maîtrise des savoirs de base : Cette zone est utilisée pour repérer l'illettrisme. Vous cocherez non acquis si vous estimez que le jeune est illettré et/ou qu'il doit bénéficier d'une action. Dans les autres cas notez Acquis ou A vérifier.

L'écran Classe permet de noter le parcours scolaire antérieur au premier accueil. 

Lorsque le jeune est déjà scolarisé au premier accueil, et que la fin de l'année scolaire est proche, la dernière classe fréquentée sera la classe suivie à la date du premier entretien avec comme date de fin, la date prévisionnelle de sortie de la classe (qui peut être postérieure à la date du jour).

Si le jeune a abandonné l'école en cours d'année ou que la fin de l'année scolaire est proche,, il faut noter comme dernière classe suivie la dernière classe fréquentée en totalité et mentionner dans les commentaires de cette classe la classe interrompue. En effet créer une fiche pour une classe interrompue aurait comme effet d'attribuer le niveau scolaire de cette classe - ce qui serait une erreur puisqu'elle n'a pas été suivie jusqu'à son terme.

Les étapes de scolarité débutant postérieurement au premier accueil ne doivent pas être notées dans l'écran classe mais en situation formation. La mesure utilisée sera Retour Formation Initiale avec l'organisme EDUCATION NATIONALE. Préciser la formation dans les commentaires.

MGIEN : Le parcours effectué dans le cadre de la Mission Générale d'Insertion de l'Education Nationale ( MGIEN ) : CIPPA, MOREA... doit être considéré comme un parcours professionnel et noté en situation formation avec la mesure MGIEN et l'organisme de formation EDUCATION NATIONALE. Par contre tout diplôme obtenu dans ce cadre sera noté dans l'écran Diplôme. 

Apprentissage : Le parcours effectué dans le cadre d'un contrat d'apprentissage ne sera pas noté en scolarité mais en situation Contrat en alternance. Par contre tout diplôme obtenu dans ce cadre sera noté dans l'écran Diplôme. Un niveau obtenu peut être attribué dans une zone de saisie de l'écran situation (obligation de cocher obtenu pour qu'il soit pris en compte).

Conseils de saisie :

Date : inscrire 30/06/AAAA dans le cas général. Cette notation permet de repérer en requête les dates issues de la reprise de PARCOURS 2 (notées au 01/06/AAA) 

Dernière classe au premier accueil : cocher la case si la classe est la dernière classe suivie avant le premier accueil. Cette case permet un repérage facile en requêtes. 

Métier : pour les formations générales indiquer le code 00999 non défini. Vous pouvez taper directement 00999 

Etablissement : tous les établissements sont maintenant présents. Pour faciliter la recherche il est conseillé de ne faire figurer dans les critères de recherche que l'académie et la commune

- Code établissement : nomenclature inconnue
- Type : CFPA, CLG (collège), EREA, LP (lycée professionnel), LYC (lycée général)
- Secteur : contient PR ou PU ce qui signifie Enseignement PRivé ou Public
- Dénomination : utilisez les % pour la recherche. exemple %MOULIN% pour LYCEE JEAN MOULIN - Enseignt : Général / Technique / Spécialisé. L'enseignement spécialisé contient IME, IMP, IMPRO, SES. 

Classe et intitulé de classe

Pour trouver
Cherchez à :

1° année BEP
BEP EN 2 ANS : 1ERE ANNEE (2NDE PROF.)

2° année BEP
BEP EN 2 ANS : 2EME ANNEE (TERM. BEP)

1° et terminales STI
1ERE TECHNOLOGIQUE ou TERMINALE TECHNOLOGIQUE

3° générale
Classe : 3EME GENERALE
Intitulé : 3EME A OPTION LV2

3° SEGPA
existe sous "SECTION D'ENSGT GENE et PRO ADAPTE (3EME)

attention cette classe était notée en 4° SEGPA sur d'anciens dossiers car la 3° n'existait pas dans la table.

2° année de CAP Coiffure
Classe : CAP en 2 ANS : 2EME ANNEE
Intitulé : 2CAP2 COIFFURE. 
ATTENTION : ce métier est classé dans un second ordre alphabétique, qui débute après "2CAP2 VETEMENT DE PEAU"

Notation identique pour les 2° CAP de Café-Brasserie, Restaurant, Préparateur de produits carnés (Boucher), Poissonnier, Menuisier, Mécanicien...




Scolarité à l'étranger : Le niveau scolaire est à renseigner par l'utilisateur. Ne mettez pas "Non renseigné". Le niveau doit être apprécié en fonction du degré d'insertion du jeune. Par exemple si le jeune a un niveau IV et qu'il parle couramment le français il faut lui conserver son niveau. S'il ne parle pas français c'est à apprécier en fonction de son employabilité, de ses besoins de formation et de remise à niveau, des dispositifs auquels il peut accéder...

Case à cocher "Validé" : si cochée cela amène sur l'écran validation à l'enregistrement. Il n'y a pas de reprise automatique du diplôme en fonction de la classe.

Accès à la nomenclature des Classes et Diplômes ( Classes-Diplomes.xls, 576 KO)

132 Ecran Diplôme

L'écran Diplôme permet de noter tous les diplômes obtenus avant ou après le premier accueil, en scolarité ou bien en parcours professionnel. Si un diplôme a été obtenu à la suite d'une formation qualifiante ou un contrat en alternance il faut penser à cocher "Validation obtenue" dans la situation avant de créer le diplôme.

Dans les diplômes on trouvera également les titres homologués reconnus par une branche professionnelle, les certificats, attestations, brevets jeunesse et sport...

Conseils de saisie :

Date : inscrire 30/06/AAAA dans le cas général. Cette notation permet de repérer en requête les dates issues de la reprise de PARCOURS 2 (notées au 01/06/AAA) 

Etablissement : tous les établissements ne sont pas présents. Pour faciliter la recherche il est conseillé de ne faire figurer dans les critères de recherche que l'académie et la commune
- Code établissement : nomenclature inconnue
- Type : CFPA, CLG (collège), EREA, LP (lycée professionnel), LYC (lycée général)
- Secteur : contient PR ou PU ce qui signifie Enseignement PRivé ou Public
- Dénomination : utilisez les % pour la recherche. exemple %MOULIN% pour LYCEE JEAN MOULIN 

Métier : pour les formations générales indiquer le code 00999 non défini. Vous pouvez taper directement 00999. Possibilité de n'inscrire que la famille ou le domaine ROME 

Type de validation. Sont disponibles :

Aucun diplôme
ne pas utiliser. Si le jeune n'a pas de diplôme, il suffit de ne rien saisir

Autres ministères
Pour Jeunesse et Sport (BAFA, BAFD), les certificats : CCA, Licence cariste, AFPS, FIMO. 
Les diplômes Santé
Les titres homologués sont à utiliser pour les diplômes reconnus par une branche professionnelle
Les diplômes AFPA (CFP) et les CQP

Education nationale et agriculture
Tous les diplômes Ed Nat et agriculture

Non précisé
notation impossible

· Diplôme et intitulé#b#
Diplôme
Remarque

BEPC
Désormais renommé "BNC". ATTENTION il y a deux BNC, faire défiler la fenêtre et choisir le premier. Dans la zone intitulé choisir 3EME A OPTION LV2




· Mesure : 

· "Formation initiale" pour les diplômes obtenus dans le cadre scolaire (à décider en groupe régional) 

· "Formation qualifiante" pour les diplômes obtenus en formation professionnelle (stages Conseil Régional par exemple) 

· Alternance pour les diplômes obtenus par la voie de l'alternance ( c. apprentissage ou de qualification ).

· Ne pas utiliser Autre mesure, Hors formation initiale et Non précisé

133 Connaissances particulières

Deux catégories d'enregistrement

1331. Langues

L'écran permet d'indiquer la langue et le niveau de pratique

Si le niveau de connaissance est purement scolaire, sans pratique réelle, indiquer "Notions"

S'il s'agit d'une langue maternelle indiquer "Courant" et cocher "Technique"

Si une partie de la langue connue par rapport à un métier, cocher "Professionnel"

1332. Autres connaissances

Cette partie est réservée à la codification des compétences pouvant avoir un caractère professionnel et qui ne sont pas validées par un diplôme.

La classification peut se recouper avec celle des loisirs, une compétence pouvant être un loisir. Par exemple le cyclisme peut être un loisir mais cela peut être une compétence professionnelle si on cherche un emploi comme vendeur ou réparateur de cycles. On entrera donc dans les compétences des loisirs dont le niveau a une portée professionnelle.

La codification de ces compétences est décrite dans une table libre présente dans Préférences/Tables de référence/Type Connaissances. Chaque structure doit l'enrichir, mais il est conseillé de l'enrichir en adjoignant des mots clefs correspondant à des domaines de compétences.

Exemple pour la compétence "Traitement de texte" on entrera : Traitement de texte (Informatique)
Le mot "Informatique" est un "chapeau" qui permettra des regroupements en requêtes

Voici une liste de mots clefs, mais elle reste à travailler en groupe régional

· Bâtiment

· Bricolage

· Expression personnelle

· Informatique

· Musique 

· Sport 
Techniques

Exemples : Violon (Musique), Piano (Musique), Rugby (Sport), Théatre (Expression personnelle), Photographie (Techniques)...

134 Les Loisirs

Les loisirs ne doivent pas interférer avec les compétences. Un loisir est une compétence non professionnelle. Si un loisir a un caractère professionnel il faut plutôt le noter en compétence. 

La zone Détail permet de compléter le loisir d'un petit commentaire. Evitez de créer trop d'éléments dans les tables. La création d'un loisir doit pouvoir être appliquée à plusieurs individus.

Par exemple évitez de créer "Collectionneur de papillons australiens" ! Il est préférable de créer "Collectionneur" et d'indiquer "Papillons" dans la zone de détail.

La codification des loisirs est décrite dans une table libre présente dans Préférences/Tables de référence/Loisirs. Chaque structure doit l'enrichir, mais il est conseillé de l'enrichir en adjoignant des mots clefs correspondant à des domaines de Loisirs. Voir l'exemple pour les compétences.

14 Parcours professionnel

141 Les Situations - généralités

L'écran situation permet d'indiquer la situation du jeune à un moment donnée qu'elle soit professionnelle, non professionnelle, antérieure ou postérieure au premier accueil. Il est recommandé d'indiquer l'itinéraire professionnel antérieur au premier accueil s'il existe. Cinq catégories de situations :

· Emploi 

· Formation 

· Contrat en alternance 

· Demandeur d'emploi 

· Non professionnelle

Voici la liste des situations disponibles classées par catégorie. Il est conseillé de désactiver les situations dont le nom est rayé. Allez pour cela en Préférences/Tables de Réf/Types de situations. En cliquant sur le titre de la colonne vous accéderez à une page de détail.

EMPLOI
FORMATION
Cat ALTERNANCE
DEM EMPLOI
NON PROF.

Association Intermédiaire
AFA 16/25 ans
Contrat d'adaptation
DE indemnisé ASSEDIC
Au pair

Autre contrat de travail
AFPA (Stage AFPA structure)
Contrat d'apprentissage
DE inscrit non indemnisé (ANPE)
Autre situation non professionnelle

CDD
AIF (SIFE)
Contrat d'orientation
DE longue durée indemnisé ASSEDIC
Maladie

CDD insertion
Autres stages (niveau IV,etc..)
Contrat de qualification
DE longue durée non indemnisé (ANPE)
Maternité

CDD intérim
Conseil général (form.RMI)
Contrat de professionnalisation
DE non inscrit
Mesure Non Prof. No1

CDD saisonnier
Conseil régional
PACTE

Mesure Non Prof. No2

CDD temps partiel
DRTEFP autres formations
Mesure Emploi/Formation No1

Scolarisé / (y compris étudiant)

CDD-APEJ
Divers
Mesure Emploi/Formation No2

Service national

CDI
FNE-CLD (femmes isolées)




CDI temps partiel
Formation initiale(retour)




CDI-APEJ
MGIEN




CEC (Contrat Emploi Consolidé)
Mesure Formation No1




CES
Mesure Formation No2




CES sans formation
PAQUE




CEV (Contrat Emploi Ville)
SAE




CIE
SMAN




CRA
SRA




CRE avec formation
SRP




CRE sans formation
Stage modulaire




Contrat d'insertion
Z - Autre mes.ANPE(accès emploi)




Contrat local d'orientation





Exo jeune





NS-NE (Emplois-Jeunes)





SEJE (Temps partiel)





SEJE (Temps plein)





SIVP





TUC





Emplois-Tremplin





CAE (accomp vers emploi)





CAV Contrat d'avenir





CI-RMA





CNE (temps complet)





CNE (temps partiel)





Situations simultanées

Sur PARCOURS 3 les situations simultanées sont possibles quand elles ne sont pas de la même catégorie. Si un jeune trouve un emploi et qu'il ne cherche pas d'autre travail, il faut penser à clôturer la situation demandeur d''emploi. Des contrôles sont à prévoir par requêtes afin de détecter des incohérences dans les chevauchements de situations.

Prolongations de formations ou d’emploi

Pour les formations : si prolongation de l'action, modifier la date de fin réelle, conserver la date de fin prévue

Pour les contrats de travail, suite au groupe régional du 7 septembre, il a été décidé que lorsqu'un contrat (intérim ou autre) fait l'objet d'un renouvellement, il sera procédé à la saisie d'un nouveau contrat.

Par exemple si un contrat de trois mois est renouvelé, cela fera deux contrats de 3 mois et non pas un contrat de six mois. Cela a des conséquences sur le calcul des statistiques sur " l'emploi durable", mais c'est le reflet exact de la réalité.

Emplois sans date de fin

Contrats précaires sans date de fin connue : trop de contrats CDD ou intérim sont saisis sans date de fin, car elle n'est pas connue. Le résultat est que ces jeunes sont considérés comme en CDI. Afin de rectifier ce biais et de mieux rendre compte de la précarité des jeunes, nous décidons de placer par défaut une date de fin qui est à 3 mois au plus après la date de début. En l'absence d'information précise le contrat ne saurait dépasser 3 mois. Ceci obligera à refaire le point sur la situation du jeune.

Situation demandeur d’emploi simultanée à une autre situation

La structure d’accueil est le lieu où la parole du jeune est recueillie. En conséquence Demandeur d’emploi ne doit pas correspondre à un statut mais à l’expression d’une démarche. En conséquence il doit être possible de laisser le jeune en situation demandeur d’emploi simultanément à une formation ou un emploi. 

Par exemple : si le jeune entre sur une formation pour des raisons de précarité et qu’il déclare être prêt à l’interrompre s’il trouve du travail, il est normal de le maintenir également demandeur d’emploi. Il sera de plus disponible pour les requêtes sur les offres. 

De la même manière pour un jeune en contrat de travail (précaire ou non), s’il déclare en chercher un autre, on maintiendra le jeune demandeur d’emploi.

Par contre si le jeune ne déclare pas chercher de travail, il est recommandé de clôturer la situation demandeur d’emploi à la veille de l’entrée en emploi ou en formation.

Date de fin prévue et date de fin réelle

La date de fin prévue est celle qui est envisagée au début de la situation. A ce moment la date de fin réelle doit être la même. Si par la suite on constate que la situation se termine plus tôt ou plus tard, il convient de modifier la date de fin réelle et de conserver la date de fin prévue. Cette notation permet de prendre en compte les prolongations de stage.

Dans quels cas laisser à blanc la date de fin ?

· Pour un CDI 

· Pour une situation de demandeur d'emploi. Toutefois l'indication d'une date de fin fictive ( 6 mois après la date de début par exemple) est un bon système permettant d'organiser des relances de situation par requêtes.

Ne jamais laisser à blanc et si besoin estimer les dates pour les CDD, les actions de formation et les contrats en alternance. Pour les CDD (notamment l'intérim) il est conseillé de mettre 3 mois maximum. Au bout de trois mois cela permet de relancer le jeune. S'il est toujours sur son contrat on prolonge.

Prolongation de situations

Pour les formations : si prolongation de l'action, modifier la date de fin réelle, conserver la date de fin prévue.

Pour les contrats de travail on ne prolonge pas la situation mais on en crée une nouvelle.

Motifs d'interruption : le motif d'interruption ne doit être indiqué que si la situation se termine avant la date de fin prévue. Un CDD qui se termine normalement n'a pas de motif d'interruption.

Situation au 1er accueil : cette case doit être cochée si la situation est en cours à la date de premier accueil
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Dates : consulter les remarques générales. Par défaut lorsque la durée d'un contrat n'est pas connue il convient d'indiquer  une date de fin de 3 mois maximum, puis de prolonger au fil des relances de situation. On ne laisse la date de fin à blanc que lorsqu'il s'agit d'un CDI.

Prolongation de contrats : Si le contrat est prolongé chez le même employeur et avec le même profil de poste, il faut créer une nouvelle situation. 

Commentaires : utilisé pour noter le nom de l'employeur. Il est possible de faire des requêtes sur les commentaires aussi veillez à ortographier de manière homogène vos principaux employeurs.

Code util. : ce code est à utiliser pour repérer des dispositifs spécifiques ou des situations d'emploi non prévues. Voir ci-dessous pour le type de situation

Type situation : c'est le type de contrat de travail. Pour les non salariés (création d'entreprise, commerçants...) choisir la situation Autre Contrat de travail et compléter dans le code utilisateur :

· NON SALARIE : pour les commerçants ou profession libérales 

· AGRICULTEUR : pour les agriculteurs non salariés

La table des mesures Emploi contient CIVIS Associations et Emploi Tremplins, CAE et CAV (Contrats d'avenir)

Employeur : la table est très fortement incomplète. Préférez les commentaires.

Métier exercé : nécessité d'indiquer au moins le domaine ou la famille ROME.

Durée : indiquer les heures mensuelles notamment pour les temps partiels.

Motif d'interruption : le motif d'interruption ne doit être indiqué que si le contrat se termine avant la date de fin prévue. Un CDD qui se termine normalement n'a pas de motif d'interruption. En cas de démission, indiquez "Abandon déclaré".

143 Ecran Situation Formation
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Définition d’une formation : Il y a un organisme identifié, date de fin, date de début, contenu pédagogique basé sur un apprentissage. Statutairement, le jeune est stagiaire de la formation professionnelle.

En conséquence on ne doit pas saisir de situation pour les prestations ANPE. Elles seront comptabilisées par l'état Réalisé de la proposition de Prestation.

Dates : consulter les remarques générales. Si une action de formation est prolongée il est préférable de modifier la date de fin réelle plutôt que d'en créer une autre. Indiquer la prolongation dans les commentaires. Ne jamais laisser à blanc la date de fin (estimer si nécessaire).

Le jeune sera laissé simulatnément demandeur d'emploi s'il est disponible sur le marché du travail et prêt à arrêter sa formation pour un emploi. Sinon clôturer la situation demandeur d'emploi précédente.

Commentaires : utilisable pour noter le nom de l'organisme et de l'action si l'organisme est "hors zone" ou "A définir".

Code util. : Laisser à blanc sauf notation spécifique. 

Type situation : c'est le type de mesure de formation. La mesure correspond au financement de l'organisme (et pas le mode de rémunération du stagiaire). Si vous avez des doutes sur la mesure à utiliser, demandez la fiche technique descriptive du stage : fiche CARIF ou autre.

Conseil régional
Toutes les actions financées par le Conseil Régional de votre région, soit la grande majorité des actions de formation. Les sous-mesures "Conseil Régional" doivent être précisées dans la zone Rubrique Régionale.

Les actions APP si elles sont financées par le Conseil Régional.

Rubrique régionale



DRTEFP autres formations
Actions de formation financées en majorité par l'Etat : certaines actions pour le public féminin, actions illettrisme, handicapés, détenus, Demandeurs d'emploi longue durée, public RMI, Actions APP financées par l'Etat.

AFPA (Stage AFPA structure)
Stages AFPA avec financement spécifique AFPA. Attention à ne pas confondre les stages AFPA financés par le Conseil Régional qui doivent être codifiés avec la mesure "Conseil Régional

AIF (SIFE)
Pour les stages SIFE. En principe pour un public "adulte". 

Divers
Formations hors région, y compris les actions financées par un Conseil Régional d'une autre région. Utiliser l’organisme « HORS REGION ».
Concerne également le CNED

Formation initiale (retour)
Cas d'un jeune reprenant le chemin de l'école ou des études supérieures. Utiliser l'organisme "Education Nationale". Ne pas créer de classe..

MGIEN
Le MGIEN n'est pas de la formation initiale. Ne pas créer de classe. Utiliser l'organisme "Education Nationale".

Conseil général (form.RMI)
Actions financées par le Département

Z – Autre mes.ANPE(accès emploi)
Stages organisés ou financés par l'ANPE. Les prestations ANPE ne sont pas des actions de formation.

Autres stages (niveau IV,etc..)
A éviter, désignation ambiguë

Mesure Formation No1
Inutilisé

Mesure Formation No2
Inutilisé

Rubrique régionale : cette zone permet de préciser la mesure utilisée notamment pour la mesure Conseil Régional. Elle correspond à l'intitulé de la proposition formation qui a généré la proposition. La codification est liée à la charte régionale de saisie. Voir au point 1431

Organisme : La table des organismes est liée au catalogue CARIF. Il n'est pas possible d'afficher un déroulé de tous les organismes mais seulement d'effectuer des recherches par mot-clef. Utilisez le % pour chercher sur une partie du nom de l'organisme. Par exemple %METIER% pour chercher CHAMBRE DES METIERS DE LA HAUTE-VIENNE.

Vous pouvez consulter la liste intégrale des organismes et des actions de formation en téléchargeant le fichier EXCEL régulièrement mis à jour par l'assistance régionale. Cliquez ici pour accéder à la page de téléchargement.

Si la plupart des organismes de formation sont présents dans la base CARIF, ce sont parfois des "boites vides" sans actions de formation. En effet ne sont pas présentes : 

· actions au financement Etat : illettrisme 

· actions financées Jeunesse et Sport (BAFA....) 

· actions de formations initiales en apprentissage (CFA), retour en formation initiale... 

· Actions considérées comme de la formation mais ne figurant pas au catalogue. C'est le cas de stages en entreprises, d'immersions, considérés statutairement comme de la formation. Ils peuvent être considérés comme des modules de plate-forme d'insertion ou bien distincts.

Le problème sera corrigé au fil du temps pour les deux premiers cas. Pour la formation initiale ou les CFA notez le nom de la formation en commentaires et indiquez bien le métier préparé en code ROME

Voici quelques cas particuliers :

CODE
ORGANISME
INTITULES

R331
ML-PAIO 
Première marche, Autre formation

R332
HORS REGION
Mob, Préqualif, Qualif. Préciser en commentaires ou code ROME. Vous pouvez aussi créer des intitulés de stage locaux.

R333
ACTIONS A PROGRAMMER
Mob, Préqualif, Qualif. Préciser en commentaires ou code ROME. Vous pouvez aussi créer des intitulés de stage locaux.

R335
EDUCATION NATIONALE
CIPPA. Préciser en commentaires ou code ROME. Evitez les intitulés locaux. Adressez vos demandes d'ajout à l'assistance régionale.

R336
ORGANISME INCONNU
Formation inconnue.

Le positionnement de jeunes sur l'organisme ACTIONS A PROGRAMMER permet de gérer les positionnements sur des stages qui ne sont pas encore présents au catalogue régional.

Intitulé : si un organisme n'a pas d'intitulé ou si l'intitulé n'existe pas, notez le titre en commentaires. Ceci s'il s'agit d'une action ponctuelle. S'il s'agit d'un intitulé courant contactez votre référent Parcours ou l'assistance régionale afin de faire rajouter l'intitulé dans la liste.

N°action : zone libre
NSF : zone libre, n'est pas rattachée à une table.

Niveau : possibilité d'indiquer le niveau obtenu si le fait d'avoir suivi le stage (sans validation) fait changer le niveau. Par exemple un stage de réapprentissage des savoirs de base peut faire passer le jeune de VI en V bis ? C'est au conseiller de décider. ATTENTION pour l'instant ce niveau n'est pas pris en compte dans le calcul du niveau du jeune.

Phase : veille notion bien pratique pour les statistiques

Qualification : le stage débouche sur l'obtention d'un diplôme reconnu sur le marché du travail. Indiquez obligatoirement la validation préparée. Une simple attestation de stage n'est pas un diplôme. 

Préqualification : stage avec contenu professionnel préparant à l'entrée sur un stage qualifiant. Il ne délivre pas de diplôme. 

Mobilisation : tous les autres stages notamment ceux sur l'illettrisme, le travail sur le projet, l'insertion, les techniques de recherche d'emploi...

Heures en entreprise ou en centre : pour votre usage personnel. Si la formation comporte des heures en entreprise, ne pas créer de situation spécifique pour cela. Noter les heures en entreprises et les renseignements sur le stage pratique dans les commentaires de la situation formation.

Métier préparé : pour les formations générales ou de mobilisation indiquez 00999

Validation préparée : Si le stage est qualifiant vous indiquerez la validation préparée. Pour les diplômes spécifiques à une branche professionnelle (maître chien...) il y a les titres homologués.

Obtenu / Echec : Pour les stages qualifiants ces cases à cocher permettent d'indiquer si la validation préparée. Si Obtenu est coché, l'enregistrement de la page vous amène sur l'écran de création de diplôme.

Motif d'interruption : le motif d'interruption ne doit être indiqué que si le jeune quitte le stage avant son terme.

1431 Rubriques régionales Limousin

Dans l'écran situation formation la zone Rubrique Régionale doit être remplie pour les situations de type Conseil Régional. Afin d'éviter une recherche fastidieuse dans la table, il est conseillé de saisir le code P3

CODEP3
RUBRIQUE
Description

R48
F2 Certificat de navig. Internet (CNI) - externe
orientation vers les différents organismes habilités pour la passation du certificat de navigation internet (IRFOLIM, AFPA,…)

R49
F2 Certificat de navig. Internet (CNI) - interne
orientation vers un atelier interne de passation du certificat de navigation internet - NE PAS UTILISER

R62
F2 MER sur chèques informatique
demande de chèques informatiques auprès du CNASEA. 

R63
F2 MER sur chèques langues
demandes de chèques langues auprès du CNASEA

R145
F2 MER sur Formation Ouverte à Distance
formations dispensées dans le cadre de l'Enseignement A Distance de l'APFA

R132
F5 Dispositif Indiv. de Profess. vers l'emploi
instruction d'une demande de DIPE. Définition : voir fiche

R123
F5 EJ Chèques professionnalisation
demande de chèques professionnalisation pour les emploi-jeunes

R65
F5 MER sur formation d'accès à la qualification - 
inscription sur formation préqualifiante financée par le Conseil Régional et inscrite au catalogue du CARIF

R73
F5 MER sur formation qualifiante Conseil Régional
inscription sur formation qualifiante financée par le Conseil Régional et inscrite au catalogue du CARIF

R69
F6 MER sur form d'orient en faveur j diplômés
inscription sur formation en faveur des jeunes de niveau bac et +

R66
F6 MER sur form d'orientation de mob-insertion
inscription sur formation (statut stagiaire de la formation professionnelle) autres que qualifiantes et préqualifiantes : AIP - Boutique Club Emploi - Clinique du jouet - stages en Allemagne (IRFOLM)

R72
F6 MER sur form Modules de sensibilisation (CPP)
prescription et inscription à un module de sensibilisation (formation d'une durée de 4 semaines)

R64
F6 MER sur formation alphabétisation
inscription sur formation alphabétisation quelque soit le statut du jeune : CULTURE ALPHA - APP GRETA

R70
F6 MER sur formation FLE
inscription sur formation Français Langues Etrangères : APP GRETA - EAD AFPA FLE - Fac

R71
F6 MER sur formation illettrisme
inscription sur formation illettrisme quelque soit le statut du jeune (FEL - EFB 87 - Atelier mieux lire et écrire)

R151
F6 MER vers formation APP non qualifiant
toutes formations dispennsées par APP (préparation au concours) sauf remise à niveau
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Dates : consulter les remarques générales. Ne jamais laisser à blanc la date de fin (estimer si nécessaire).

Commentaires : utilisable pour noter le nom de l'employeur, l'organisme et de l'action si l'organisme est "hors zone" ou "A définir".

Code util. : Laisser à blanc sauf notation spécifique. 

Type situation : c'est le type de contrat de travail.

Les contrats d'apprentissage antérieurs au premier accueil seront saisis de la même manière que les autres.

Rubrique régionale : ne rien mettre ici, concerne les formations.

Organisme : mêmes remarques que pour la formation professionnelle. La plupart des organismes sont présents mais les CFA n'ont pas d'intitulé.

Intitulé : si un organisme n'a pas d'intitulé ou si l'intitulé n'existe pas, notez le titre en commentaires. Ceci s'il s'agit d'une action ponctuelle. S'il s'agit d'un intitulé courant contactez votre référent Parcours ou l'assistance régionale afin de faire rajouter l'intitulé dans la liste. Les CFA ont peu ou pas d'intitulés : indiquez le métier en code ROME

N°action : zone libre
NSF : zone libre, n'est pas rattachée à une table.

Niveau : possibilité d'indiquer le niveau obtenu si le fait d'avoir suivi le stage (sans validation) fait changer le niveau. Par exemple un stage de réapprentissage des savoirs de base peut faire passer le jeune de VI en V bis ? C'est au conseiller de décider. C'est important notamment pour les sorties de contrats d'apprentissage sans diplôme : il faut indiquer un niveau V Technique si le jeune a suivi son contrat jusqu'au bout. Cocher également "Obtenu" pour que la prise en compte soit effective, mais ne pas créer de diplôme malgré que le logiciel vous y invite

Phase : Qualification : le stage débouche sur l'obtention d'un diplôme reconnu sur le marché du travail. Indiquez obligatoirement la validation préparée. Une simple attestation de stage n'est pas un diplôme. 

Métier préparé : c'est le métier visé par la validation qui peut différer du métier exercé dans le contrat

Métier exercé : métier réellement pratiqué dans le contrat. En général c'est la même chose que le métier préparé.

Employeur : il est préférable d'indiquer le nom de l'employeur en commentaires car la table n'est pas à jour.

Validation préparée : Si le stage est qualifiant vous indiquerez la validation préparée. Pour les diplômes spécifiques à une branche professionnelle (maître chien...) il y a les titres homologués.

Obtenu / Echec : Pour les stages qualifiants ces cases à cocher permettent d'indiquer si la validation préparée. Si Obtenu est coché, l'enregistrement de la page vous amène sur l'écran de création de diplôme.

Motif d'interruption : le motif d'interruption ne doit être indiqué que si le jeune quitte le stage avant son terme.

145 Ecran Situation Demandeur d'emploi

Il s'agit de situations de recherche de contrats de travail. C'est en ce sens que ces situations ont été séparées des situations "non professionnelles". Si un jeune est inscrit depuis longtemps et qu'il ne recherche pas de travail, il doit être noté en situation non professionnelle.

Il est possible de laisser encours une situation demandeur d'emploi simultanément à un emploi s'il s'agit d'un emploi précaire. Par contre il convient de clôturer la situation demandeur d'emploi si le jeune trouve un emploi durable. 

Dates : consulter les remarques générales. #b#Suggestion d'organisation : l'indication d'une date de fin fictive ( 6 mois après la date de début par exemple) est un bon système permettant d'organiser des relances de situation par requêtes. Pour les PAP la date de fin peut être calée sur la date du prochain entretien PAP. Au nouvel entretien il suffit de prolonger la date de fin de six mois.

Commentaires : indication éventuelle de prestations ANPE effectuées pendant cette période

Code util. : Laisser à blanc sauf notation spécifique. 

Type situation : Si vous ne connaissez pas la situation exacte, prendre "DE inscrit non indemnisé"

N° Identifiant : sans espaces. Le numéro saisit ici sera visible dans l'écran compléments d'identité

Date dernière inscription ANPE : cette date peut être antérieure à la date de début de la situation s'il s'agit d'une situation correspondant à un retour après une formation ou un contrat de courte durée.

Catégorie : par défaut choisir ""

Métier 1 : C'est le métier du ROME inscrit. Ne pas confondre avec le métier visé qui se définit dans le champ "Précision" de la demande du jeune (écran actualité).
Métier 2 : autre ROME inscrit

Type de contrat recherché : permet de préciser le ou les contrats recherchés. Utile pour repérer la recherche de contrat en alternance.

146 Ecran Situation Non professionnelle

Il s'agit de situations pour lesquelles les jeunes ne sont pas en situation ou possibilité de rechercher un contrat de travail.

Dates : consulter les remarques générales. 

Commentaires : à utiliser pour préciser la situation

Code util. : Laisser à blanc sauf notation spécifique. 

Type situation : 

Situation
Observation

Au pair


Autre situation non professionnelle
Pour les détenus, les personnes empêchées de chercher du travail

Maladie
Maladie assez longue dont la notation expliquera l'interruption du parcours.

Maternité
La question est : faut-il inclure les congés parentaux ou bien noter ceux-ci en Autre situation non prof. ? A voir en groupe régional.

Mesure Non Prof. No1
non utilisé

Mesure Non Prof. No2
non utilisé

Scolarisé / (y compris étudiant)
Lorsque le jeune est scolarisé à la date de premier accueil. Ne pas utiliser s'il s'agit d'un retour en formation initiale après orientation par le conseiller. Dans ce cas on notera une situation formation avec la mesure "Retour en formation initiale".

Service national
Depuis la fin du service militaire obligatoire l'utilisation de cette mesure n'est pas à conseiller. Il est préférable de créer un contrat de travail (CDI ou CDD) dans lequel l'Armée est l'employeur.

15 Actualisations et propositions

151 Ecran Actualité

L'écran actualité sert à noter les dates de mises à jour de dossier. Une actualité est une mise à jour de dossier. Ce terme est plus précis que l'ancien mot "contact" qui évoquait la présence du jeune. Toute actualité (ou mise à jour de dossier) doit être datée. Il y a deux sortes d'actualités :

· Les actualités sans demande/proposition : avant d'indiquer un changement d'adresse, un changement de situation..., on crée une actualité pour indiquer la date de mise à jour de l'information. Toutes les informations par un tiers entrent dans ce cas. Les passages du jeune dans la structure (sans entretien), les absences aux rendez-vous entrent également dans ce cas. 

· Les actualités avec demande/proposition : liés le plus souvent à un entretien avec le jeune. Le bouton Accès Traitement demande amène sur un écran de formulation de demande et de propositions.

L'actualité doit être significative. C'est ainsi que ne seront pas notées les actualités du type :

· Message de relance laissé sur le répondeur téléphonique du jeune

· Lettres de relance de situation dans le cadre d'envoi en masse. Ne sont notés que les retours de ces lettres par le jeune.

Sauf pour les jeunes entrant dans des dispositifs dans lequel il y a une obligation de suivi rapproché.

1511 Descriptif de l'écran

Sens de l'actualité. Trois "directions" possibles

· Jeune vers structure : obligé au premier accueil, même si ce n'est pas vraiment le cas (convocation PAP). On considère que le jeune vient toujours la première fois de son plein gré. 

· Structure vers jeune : utile pour distinguer les convocations PAP des entretiens ordinaires pour les jeunes dans le programme PAP 

· Info par un tiers : la formulation des propositions est impossible. Une zone Tiers apparaît. Vous pouvez enrichir la liste des tiers dans Préférences/Tables de réf/Table des tiers.

nb: Info vers un tiers : c'est vous qui appelez le tiers. Cela n'existe pas donc il est convenu d'utiliser "Info par un tiers"

Date actualité : Attention par défaut la date du jour. Au premier accueil il faut être vigileant. En cas d'erreur il faudra détruire le dossier et recommencer ! 


Nature de l'actualité : la nature choisie est contraignante pour la suite. 

Jeune -> Structure ou
Structure -> Jeune
Accès demande/ Proposition
Remarques

Entretien individuel
obligatoire
S'il n'y a pas de proposition à la suite de l'entretien il est possible de proposer une date de prochain rendez-vous.

Information collective
obligatoire
Ne pas utiliser pour un premier accueil. Le premier accueil est lié à un entretien individuel

Atelier
obligatoire
Le passage sur un atelier peut être précisé dans la zone Contexte

Visite
#b#possible (*)
La notion de visite permet de qualifier une rencontre non programmée et de courte durée (moins d’un quart d'heure). Le sens peut être du jeune vers la structure, de la structure vers le jeune (exemple : visite sur un lieu de formation ou d’emploi), ou information par un tiers (exemple : information significative donnée par un éducateur suite à une rencontre inopinée avec le jeune).

Lettre
possible
Utiliser pour les mises à jour de situation, dans ce cas ne pas mettre de demande/proposition. Il ne faut pas noter les lettres adressées pour des relances de situation car cela prolonge la durée de suivi. Il faut noter des lettres dont on a eu un retour.

Dans certains cas limités une demande/proposition est possible si on souhaite indiquer une proposition adressée par courrier

Téléphone
possible
Il est désormais possible de faire des propositions par téléphone. Attention le téléphone ne permet pas de changer le niveau d'appui. En cas d'entretien par téléphone, noter Entretien.
Un simple "coup de fil" du style "message laissé sur le répondeur" ne doit pas être noté.  Ne seront notés que les communications significatives.

Médiation
possible
La médiation est un type d’intervention particulier utilisé pour aider à résoudre des difficultés rencontrées entre le jeune et un tiers (famille, entreprise, organisme de formation, etc.…). Cette médiation peut être effectuée soit par un conseiller soit par un partenaire (éducateur, assistante sociale) dans le cadre du parcours.

(*) Il est impossible de changer le niveau d'appui à partir de ce type d'actualité.

Info par un tiers
Accès demande/ Proposition
Exemples

Entretien par un partenaire
possible (*)
Entretien effectué par le partenaire

Visite
possible
information significative donnée par un éducateur suite à une rencontre inopinée avec le jeune

Lettre
possible
lettre adressée par un éducateur

Téléphone
possible
communication avec un formateur

Médiation
possible
rencontre avec un partenaire à propos du jeune

Le bouton Contexte n'est pas disponible pour ce type d'actualité

Fonction de l'accueillant

Les fonctions sont définies dans Préférences/ Tables de réf/ Fonctions. Vous pouvez en rajouter. Il n'est pas nécessaire d'indiquer une fonction ce qui permet de créer une actualité sans utilisateur facturé. Attention cependant lorsque vous sortirez le tableau des actualités par conseiller : elles seront absentes.

Par (utilisateur)

Tout utilisateur déclaré peut se voir attribuer une actualité. Les utilisateurs sont classés par fonction. Si vous ne trouvez pas un utilisateur, essayez une autre fonction. On distingue les conseillers référents ( à qui on attribue des dossiers) des conseillers ( non référents, c'est le cas des travailleurs sociaux par exemple).

[image: image6.wmf]Il est possible d'économiser des utilisateurs par des notations alternatives en ne sélectionnant aucune fonction et en précisant le service de la structure concerné par la zone Contexte (ex: Contexte = Service Emploi ou Service Social ). Notation à éviter dans la mesure du possible.


Lieu de l'actualité : Les lieux sont définis dans Préférences/Organisation structure. Un lieu d'accueil est une antenne une permanence ou un relais. Cependant cette distinction n'est pas assez large. Les Centres de formation, de détention, les partenaires sont également des lieux d'accueil et la plupart des structures ont rajouté ces lieux comme "Permanences" faute de mieux. Il faudra pouvoir distinguer les points d'accueil officiels de la structure de lieux plus informels.
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1512 Notation d'une absence au Rendez-vous


La table des motifs d'absences est enrichissable dans Préférences/ Tables de référence

· Absence injustifiée (ou motif non recevable) 

· Problème de mobilité 

· Emploi trouvé 

· Absence justifiée (maladie, empêchement)

1513 Organisation des relances de situation

Les relances de situation ont comme particularité qu'il ne faut noter que celles auxquelles le jeune a répondu. En effet noter une actualisation pour indiquer qu'on a contacté le jeune et qu'on est sans nouvelle ne fait que prolonger la durée d'activité du dossier. Il convient donc de ne noter que les relances par lettre ou téléphone qui aboutissent.

Pour noter les relances sans retour, il est toujours possible de noter la date de relance dans le commentaire de la dernière actualité saisie.

Cette règle fait exception dans le cas de relances liées à des dispositifs particuliers tels que CIVIS.

1514 Les suivis et bilans de stages

Il s'agit des entretiens qui se déroulent dans le centre de formation.


Sens
Nature actu
Lieu
Proposition

Tour de table avec le groupe (sans proposition)
Structure -> Jeune
Information collective
Organisme (*)
Non, préciser contenu dans le commentaire.

Entretien individuel en stage
Structure -> Jeune
Entretien individuel
Organisme
Oui (**)

Entretien à plusieurs avec un jeune
Structure -> Jeune
Entretien individuel
Organisme
Oui

Discussion avec le formateur en l'absence du jeune
Info par un tiers
Tiers : formateur
Visite
Organisme
Non, indiquer les partenaires présents dans le commentaire

(*) Ceci suppose d'avoir créé "Organisme de formation" dans les lieux d'accueil (paramétrage territorial).

(**) Si pas de proposition vous pouvez proposer une date de proposition ou bien la rubrique "P2 Temps d'échange"

1515 La zone Contexte

La zone contexte ne doit pas être confondue avec la demande du jeune, qui est décrite dans l'écran Accès Traitement demande. 

Elle est utilisée pour distinguer

1. Notation des actualités liées à un service de la structure d'accueil

Elle est utilisée principalement pour distinguer des actualités qui dépendent d'un service spécialisé de la structure d'accueil. 

· actualités de type Atelier pour lesquelles on veut préciser l'atelier (s'il y en a plusieurs) 

· entretiens se déroulant dans un cadre spécifique (forum, écoute psychologique) 

· entretiens se déroulant dans le cadre d'un dispositif ( entretiens réglementaires PAP).

Exemple d'une actualité liée au service "Atelier ML".
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2. Description de la problématique du jeune à l'aide de "Contexte"

Certaines structures privilégient cette zone pour noter la problématique principale du jeune. Il s'agit d'un concept différent de la demande du jeune. Par exemple si un jeune a une demande de formation mais que ses problèmes de mobilité font obstacle à l'entrée en formation, on notera "Mobilité" en contexte et dans Accès traitement demande on notera la demande de formation.

Liste de problématiques possibles : Santé, Logement, Mobilité...

152 Ecran Traitement demande / Propositions

Le bouton Accès traitement demande permet d'accéder à cet écran. Il permet de définir la demande principale du jeune et d'inscrire les propositions et recherches préconisées par le conseiller.

Demande du jeune

On ne peut noter qu'une seule demande par actualité. S'il y a plusieurs demandes il convient de sélectionner la demande principale. Les demandes sont :

Contrat en alternance 


Renseigner obligatoirement "Précision ROME"

Emploi (ou accès à l'emploi)


Renseigner obligatoirement "Précision ROME". Si le jeune cherche n'importe quel travail, mettre 00999 Non défini

Formation qualifiante 


Renseigner obligatoirement "Précision ROME". Le formacode est approprié pour indiquer les formations à contenu général

Autre formation (formation non qualifiante) 
Pour les formations de mobilisation indiquer "00999" dans Précision ROME

Projet Professionnel


Pour toutes les demandes liées à l'orientation, à la définition du projet. 
Si le jeune n'a pas de demande et est sans projet défini, utiliser cette demande associée à "00999"dans Précision ROME.

Logement 


Demandes liées au logement

Santé 


Demandes liées à la santé. Les demandes d'aide financière liées à la subsistance (colis, tickets services) sont rattachées ici.

Vie Sociale


Demandes liées à la citoyenneté et au loisirs

Eviter d'utiliser Situation Annexe qui est ambigü

Les demandes purement financières doivent être rattachées à l'objectif associé à cette demande. Se poser la question A quoi sert l'aide financière ? Emploi, formation ?...
Dans le cas d'une demande d'aide financière pour le permis de conduire on rattachera à Emploi par défaut ou bien à Projet.

Précision 

Cette zone correspond à l'ancien métier visé de l'écran contact de PARCOURS 2. Sa notation est indispensable pour compléter les demandes d'emploi et de formation. Malheureusement cette zone n'est pas obligatoire et il faut veiller à ce qu'elle ne soit pas oubliée. Concernant l'utilisation de la table ROME ou pour connaître la liste des familles de métier cliquez ici
Formacode : l'utilisation de cette table est conseillée pour codifier les souhaits de formation, notamment à caractère général (non professionnel). Pour plus d'information sur le formacode cliquez ici.

Propositions

#b#Les propositions sont la réponse du conseiller à la demande du jeune. Il s’agit le plus souvent d’une réponse apportée en accord avec le jeune au moment de l’entretien. Ce ne sont donc pas uniquement des propositions fermes mais tout contenu d'entretien décrit dans l'offre de service.

Tout entretien d’un conseiller avec un jeune se traduit par un service et doit être assorti obligatoirement d’une ou plusieurs éléments, à défaut, d’une date de prochain rendez-vous. Ces propositions sont structurées sous forme de tables nationales, régionales et locales d’offre de services : elles permettent une lecture homogène de l’activité du réseau dans tous les domaines (emploi, formation, santé, logement, loisir, sport, culture…).

Pour bien qualifier la nature du service, il importe de dissocier ce qui est réalisé pendant l’entretien comme valeur ajoutée du conseiller (exemple : information et conseil sur une formation qualifiante) de ce qui est proposé à l’issue de l’entretien comme suite donnée (exemple : orientation vers un partenaire externe (CIO) pouvant traiter la demande).

Les propositions sont définies dans le catalogue de l'offre de service. Ce catalogue comporte des éléments régionaux et des éléments locaux. Chaque libellé des Rubriques de service doit dans la mesure du possible utiliser, des termes qui renvoient à des notions clés. Voici leur définition :

Information / Conseil : cet acte professionnel correspond à un service effectué au cours de l’entretien. Il recouvre à la fois :

· les réponses techniques données par le conseiller en réponse à la demande du jeune 

· les recommandations relatives à la mise en œuvre de son parcours.

Orientation vers : caractérise les actions visant à confier le traitement d’une problématique ou d’un service à un partenaire. Il est à distinguer de la mise en relation dans le sens où le conseiller n’effectue pas le suivi de la proposition pour laquelle il n’aura pas toujours un retour. C’est un relais ciblé dans lequel le conseiller n’intervient pas. Le jeune a le choix de suivre ou non l’orientation préconisée.

Mise en relation (MER) : par mise en relation il faut entendre un relais (physique, téléphonique, par courrier…) effectué vers un partenaire. Ce type de service, quel que soit son objet, recouvre tous les actes nécessitant une mise en œuvre et un suivi approfondis allant jusqu’au traitement du résultat et de son incidence sur le parcours du jeune. En fonction de la nature de la mise en relation déclarée dans le module préférence, la proposition déclenche un processus de suivi avec des écrans différenciés. Toute MER doit être saisie avec une nature d’actualité de type " entretien individuel ".

Médiation ou Intermédiation : recouvre les interventions du conseiller lorsque le jeune rencontre des difficultés dans ses relations avec un tiers ou une institution (situation existante conflictuelle ou non). Il suppose une démarche active du conseiller et/ou la mobilisation éventuelle d’un partenaire institutionnel.

Demande d’aide financière reconnaissable aux mots aide, FAJ.

Le référent local Parcours doit tenir à jour la liste des rubriques de service locales et régionales utilisées dans sa structure ainsi que leur signification. Vous pouvez consulter le catalogue régional de l'offre de service en section 173 et 1734

153 Détail des propositions (bouton suivi)

#b#Certaines propositions sont assorties d'un bouton Suivi. Lors de la création...Si ce bouton apparaît il est indispensable de cliquer dessus afin de compléter la proposition. Il s'agit en fait d'indiquer des informations de détail de la proposition : nature de l'offre d'emploi, intitulé de formation proposée... Dans tous les cas il faut renseigner la Modalité. Cette information ne sert pas à grand chose mais son oubli empêche d'effectuer le suivi a posteriori de la proposition.

Le suivi de la proposition a posteriori s'effectue en cliquant sur le bouton Traitement de l'entretien. 

Trois sortes d'écran de détail-suivi sont disponibles :

· MER Emploi 

· MER Formation 

· MER Autres

1531. MER Emploi

Il s'agit des communications d'offres d'emploi assorties d'un suivi

Date de début : date identique à la date d'actualité 

N° de l'offre : N° ANPE ou bien de tout autre partenaire vous ayant transmis l'offre. Si pas de numéro indiquez 0

Libellé de l'offre : indiquez également le nom de l'employeur

Entreprise : table peu utilisable malheureusement

Organisme : pour les contrats en alternance

Type public : zone libre à l'usage inconnu pour l'instant

Code agent habilité : usage libre pour l'instant

Mesure : nature du contrat proposé

Date d'échéance : date à laquelle le résultat de l'offre sera ou est connu.

Modalité : zone à remplir obligatoirement.

Etat : 

· Prescrit : état dans lequel il faut laisser la fiche tant que le résultat n'est pas connu 

· Abandonné : le jeune ne s'est pas présenté à l'entretien d'embauche

· Refus du jeune : le jeune refuse l'offre après l'avoir acceptée lors de l'entretien.

· Attente commission : ne pas utiliser.

· Accepté par commission : ne pas utiliser. Ce bouton n'entraîne pas de changement de situation. Préférer "Réalisé" 

· Refus du tiers : le jeune n'a pas été retenu par l'employeur.

· Réalisé : le jeune a obtenu l'emploi. Créer la situation après enregistrement de l'écran 

· Suspendu : quand on a peu de chances de connaître le résultat

1532. MER Formation

La saisie de la plupart des données est facultative. Cependant on a tout intérêt à préciser le plus de choses possibles car cet écran alimente automatiquement la création d'une situation formation.

Date de début : date identique à la date d'actualité

Nom organisme de formation : Utiliser le bouton rechercher. Voir les remarques sur les organismes sur la page des situations formation

N° déclaration centre gestionnaire : N° déclaration DRTEFP. Facultatif 

FORMACODE et NSF : ces zones n'étant pas liées à des tables leur présence est peu réaliste. 

Intitulé de l'action de formation : à remplir si possible. Si une action récente n'est pas présente signalez le à votre référent local ou régional.

Date de début de l'action de formation 
Date de fin de l'action de formation : 

Lieu de la session : 

Temps plein / Temps partiel : indicateur 

Indicateur E-S permanente : Indicateur Entrée Sortie permanente

Date d'échéance : date à laquelle l'entrée en formation a été signalée

Modalité : Modalité de sélection pour l'entrée en stage. Zone à remplir obligatoirement.

Etat :

· Prescrit : état dans lequel il faut laisser la fiche tant que l'entrée ou la non-entrée en stage n'est pas connue. 

· Abandonné : le jeune ne s'est pas présenté au stage 

· Refus du jeune : le jeune refuse la proposition après l'avoir acceptée lors de l'entretien.

· Refus du tiers : l'organisme a refusé

· Attente commission : ne pas utiliser. 

· Accepté par commission : ne pas utiliser. Ce bouton n'entraîne pas de changement de situation. Préférer "Réalisé" 

· Réalisé : le jeune est entré en formation. Réalisé ne signifie pas que le jeune a terminé la formation mais qu'il a simplement débuté le stage. Lorsqu'on enregistre l'écran après avoir indiqué Réalisé, un écran de création de la situation apparaît. Si vous ne souhaitez pas créer de situation (parce qu'elle existe déjà), cliquez sur le bouton Synthèse (ou un autre) pour sortir et annuler la  création.

· Suspendu : quand on a peu de chances de connaître le résultat

 15321 Le positionnement sur l'offre de formation

1er niveau : information et présentation du contenu de formation, différents types de statuts

Utiliser F1 Info et conseil sur les formations avec le bouton Ajouter proposition
On précise le domaine de la formation dans la demande du jeune
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2° niveau : Positionnement sur une action qui n'existe pas encore. Le jeune recherche une formation mais elle n'existe pas dans l'offre existante. On peu utiliser "A Explorer". C'est assez rigide

Le bouton Suivi permet de préciser des dates de recherche, utilisables en requêtes


3°) Autre notation : si la mesure est clairement identifiée, on peut utiliser Ajouter Proposition, choisir une MER formation et dans l'écran de suivi utiliser l'organisme ACTION A PROGRAMMER. Une requête sur cet organisme avec l'état Prescrit permet de retrouver les jeunes en recherche de formation. 

Cette notation n'est pas recommandée par notre groupe régional.


1533. MER Autre

Les Mer Autres sont utilisées pour toutes les propositions autres que les Offres d'emploi ou de formation nécessitant un suivi. On y trouve

· Les Mises en relation avec des partenaires nécessitant un suivi : services santé, assistantes sociales, services d'orientation... 

· Les prestations de recherche d'emploi ou sessions d'orientation : ateliers TRE internes ou externe, prestations ANPE... 

· Les demandes d'aides financières instruites par la structure : FAJ, Tickets services, Aides caritatives, Aide au Parcours

L'état de la MER permet de vérifier si le jeune a bénéficié ou non de la prestation proposée, s'il a effectué ou non la démarche.

Date de début : date identique à la date d'actualité

Partenaire : 

· interne : s'il s'agit d'une prestation de la structure d'accueil

· [image: image10.wmf]externe : s'il s'agit d'une prestation d'un partenaire. Choisir dans la liste. Cette liste est enrichissable dans le module Préférences / Tables de réf / Partenaires.

Date d'échéance : date de réalisation de la proposition ou date à laquelle l'examen du résultat de la proposition est effectué.

Modalité : zone à remplir obligatoirement.

Etat : 

· Prescrit : état dans lequel il faut laisser la fiche tant que le résultat n'est pas connu 

· Accepté par commission : ne pas utiliser (même pour les FAJ). Préférer "Réalisé", c'est plus simple pour les requêtes. 

· Abandonné : le jeune n'a pas fait la démarche ou pas de nouvelles

· Refus du jeune : le jeune refuse la proposition après l'avoir acceptée lors de l'entretien

· Refus du tiers : le partenaire refuse de prendrele jeune en charge

· Attente commission : ne pas utiliser 

· Réalisé : le jeune a effectué la démarche ou a réalisé sur la prestation (si elle est ponctuelle) ou est entré sur la prestation (si elle est répétitive). 

· Suspendu : si pas de réponse, pour clôturer le suivi

15331 Les aides financières

Les propositions d'aides financières ne constituent pas un thème identifié de l'offre de service et sont donc ventilées dans toutes les classifications. Pour trouver la codification adéquate il faut se poser la question : quelle est la finalité ? à quoi va servir l'aide financière ?

Objet de l'aide
Où la trouver (catégorie de service) ou lettre

déplacement pour un entretien d'embauche
Emploi

matériel pédagogique
Formation

logement lié à l'entrée en formation
Formation

subsistance, urgence alimentaire
Santé

Impayé de loyer, Aide à l'entrée au logement
Logement

places de spectacles, aide au sport
Vie sociale

difficultés à identifier l'objet
Emploi (par défaut)

La recherche des rubriques financières peut se faire de manière transversale en tapant %FAJ% ou %aide% dans la zone de recherche.

On distingue les aides financières dont l'attribution dépend d'une commission (ou qui nécessite un délai) et les aides dont l'attribution par la structure est immédiate. La saisie ne sera pas identique.

a) Aides dont l'attribution dépend d'une commission

C'est le cas du FAJ non urgent notamment

Demande d'aide : Noter le montant demandé dans les commentaires (voir ci-dessous). En proposition sélectionner la rubrique appropriée et cliquer sur le bouton suivi. Indiquer la modalité "Commission". L'état de la proposition doit être laissé sur Prescrit ou "attente commission" (mais cela complique les requêtes d'avoir deux codes possibles pour les MER Autres).

Résultat de la commission : accéder aux propositions en cours en cliquant sur Traitement de l'entretien. La proposition en cours doit s'afficher (si la zone modalité avait été renseignée). 

· Si l'aide est attribuée Placer l'état à "Réalisé". Si la somme attribuée est moindre que celle demandée, revenir sur l'actualité à l'origine de la demande et compléter le commentaire. 

· Si l'aide est refusée Placer l'état à "Refus commission" ou "Refus tiers".

· Si la demande est ajournée, il est préférable de laisser l'état à "Prescrit" si vous souhaitez que la demande reste dans les propositions en cours. En effet si vous mettez "Suspendu" la proposition n'est plus affichéedans les propositions en cours.

Faut-il créer ou non une actualité supplémentaire pour noter le résultat de la commission ? C'est facultatif. Cela n'apporte rien au jeune mais permet de mieux quantifier le travail administratif et le suivi. Si vous adoptez ce genre de notation, créer une actualité "Info par un tiers". Tiers : "Commission FAJ" (à créer dans Préférences/Tables de réf/ Tiers). Nature de l'actu : "Lettre".

b) Aides à attribution immédiate

C'est le cas des aides d'urgence (FAJ urgents), des tickets services lorsqu'ils sont attribués par la structure, de l'aide au parcours 

La notation est identique aux aides de type commission sauf que l'état de la MER sera placé à "Réalisé" d'emblée.

Il est désormais possible de noter les montants demandés et attribués dans l'écran de suivi de l'aide financières ce qui autorise une exploitation financière par requêtes.

16 Les Programmes

Le bouton Saisie / Programme permet d'entrer les jeunes sur un programme ou dispositif tel que PAP ou TRACE. Prochainement le programme CIVIS sera disponible.

Le contenu des champs est paramétrable

Programme : CIVIS, PAP, TRACE, TRACEPLUS par défaut. Il est possible de créer des programmes localement (PLIE)

Pour plus d'information sur la création de programmes consultez le Manuel Utilisateur de Micropole Tome 1 à la section 2.11

Pilotes : L'ensemble des pilotes a été défini nationalement. Pour le PAP un pilote a été défini régionalement "ALE (ANPE)". Vous pouvez rajouter des pilotes (si vous avez plusieurs ALE dans Préférences/Tables de réf./Pilotes. Pour affecter un pilote à un dispositif la procédure est similaire aux opérateurs (voir ci-dessous)

Opérateurs : cette liste est définie localement. Elle a été créée par la reprise de PARCOURS 2. Vous pouvez la compléter de la manière suivante

1. Aller dans Préférences/Tables de réf./Opérateurs. 

2. Ajouter votre opérateur 

3. Allez ensuite dans Préférences/Programmes, sélectionnez le programme. Dans "Tables de références", cliquez alors sur Modifier. Cliquer sur la liste déroulante de "Table" et sélectionner "Opérateur". Il suffit alors de faire glisser le nom du ou des opérateurs de droite à gauche.

161 Le programme CIVIS

1611 Entrée en CIVIS, renouvellement, édition du CERFA

L'entrée en CIVIS se fait par le bouton Saisie Programme Nouveau. Vous avez le choix entre CIVIS VI-VB (dit CIVIS Renforcé) ou CIVIS V-IV ( dit CIVIS Commun ). 

Un renouvellement de CIVIS n'est pas une nouvelle entrée : il faut juste rééditer le contrat (voir "Edition" dans cette section). Il ne faut pas confondre Renouvellement CIVIS et Avenant. Un renvouvellement fait l'objet d'une nouvelle convention. C'est pourquoi lors de l'édition d'un CERFA de renouvellement il faut indiquer le n° de convention de l'année en cours et laisser "0" dans le n° d'avenant. Il n'y a pas d'avenant lors qu'il y a renouvellement.

Le niveau d'appui doit être préalablement fixé à "Appui Renforcé".

Le CIVIS choisi doit être compatible avec le niveau scolaire du jeune affiché dans le bandeau de l'identité.

· Dans le cadre des contrats d'apprentissage sans diplôme, voir notation en section 144.

· Pour les jeunes ayant suivi une scolarité à l'étranger, vous devez préciser le niveau scolaire dans la classe suivie. Ce niveau est fonction de la capacité du jeune à s'insérer (pb d'obstacle de langue, nécessité de remise à niveau...). Voir en section 131.

Le pilote et l'opérateur doivent être saisis. Dans les deux cas c'est la structure d'accueil.

Le prescripteur et le référent ne sont pas obligatoires mais il est préférable de les renseigner. C'est en fait le conseiller référent (Saisie/Identité) qui est utilisé par les programmes d'édition. 
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La date d'entretien d'initialisation peut être inférieure à la date du jour.

La date d'entrée ne peut être que la date du jour. Cela implique des contraintes fortes pour les permanences extérieures qui n'ont pas PARCOURS

- saisir le contrat CIVIS au siège, imprimer le CERFA

- aller à la permanence extérieure, le faire signer au jeune.

- si le jeune ne signe pas ce jour  là, supprimer l'entrée en CIVIS

Le bouton <Recherche de doublons> permet de continuer l'inscription sur CIVIS. PARCOURS 3 recherche s'il existe un autre Nom et Prénom équivalent sur la même plateforme BULL, c'est à dire sur les régions Alsace, Lorraine, Basse-Normandie, Auvergne, Poitou-Charentes, Limousin, Midi-Pyrénées.

Edition du CERFA

L'édition se fait en cliquant sur Outils (barre de menu gauche),  Editer Programme. Choisir le programme du jeune et cocher "Contrat CIVIS". Vous devez répondre aux questions affichées (n° de convention, lieu et pays de naissance...). L'édition se fait par l'ouverture d'une fenêtre Acrobat Reader. Si une fenêtre blanche apparaît, réssayez l'opération en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée quand vous cliquez sur <Editer>. Si le problème persiste on recommande d'installer une version plus ancienne d'Acrobat Reader ( v5 ou v4).

Pour éditer un renouvellement, le jour suivant la date anniversaire doit être atteinte. Il suffit d'indiquer le numéro de convention de l'année en cours (pas la convention initiale). Laissez le numéro d'avenant à zéro (l'avenant n'est pas un renouvellement).

1612 Saisie des demandes de versements, éditions

Sur la fiche CIVIS, cliquer sur <Saisie des versements>.  Les règles sont les suivantes

Il n'est pas possible de saisir une demande le mois d'entrée

Pour les autres mois, la demande doit être saisie sur le mois en cours. Il n'est pas possible de saisie une demande rétroctivement, une fois que le mois est terminé.

Cela veut dire que les demandes de versement doivent être saisies uniquement si le dossier du jeune est complet. En effet si le CNASEA refuse de payer parce qu'il manque une pièce (RIB par exemple), il ne sera pas possible d'annuler dans PARCOURS la demande faite le mois précédent.

Les montants doivent être des multiples de 5.

Edition des versements

Le menu Outils / Editer Programmes, permet d'éditer la liste des versements au format brouillon ou définitif. La liste brouillon est classée par Conseiller. Il n'est pas possible d'imprimer la liste définitive si le mois est terminé.

L'édition des demandes de versement du mois "M" se fait dans les premiers jours du mois "M+1". C'est pour cela qu'il faut demander "M+1" pour éditer les demandes du mois "M" (par exemple choisir "juin" pour obtenir "mai".

1613 Sorties de programme

La sortie du programme est notée par une date de sortie et un motif de sortie. 

Il convient de laisser un "délai raisonnable" avant de constater la sortie. En effet certains abandons ne sont parfois que momentanés et il n'est pas possible de saisir une nouvelle entrée sur CIVIS. En cas de nouvelle entrée après une sortie il n'est possible que d'effacer la date de sortie et considérer que le jeune n'était jamais sorti (voir avec le CNASEA au préalable).

Motifs de sortie
Commentaires

Emploi durable
Il convient d'attendre la fin de la période d'essai avant de constater la sortie. Les CAE et CAV ne sont pas des emplois durables. 

L'emploi durable est en constaté par une attestation de présence à l'issue de la période d'essai ou des six premiers mois de présence dans l'entreprise (CNE par exemple)

Décès
Après avoir noté le motif il est recommandé de procéder à un archivage du dossier.

Déménagement
Déménagement hors zone avec continuité dans une autre structure. Si le jeune déménage et abandonne son CIVIS en même temps, préférez le motif "Abandon"

Abandon du jeune
En dehors de l'abandon déclaré par le jeune, le motif "Abandon" doit être également utilisé pour le retour en formation initiale, l'interruption pour élever ses enfants... La situation du jeune à la date de sortie permet de préciser le motif "Abandon".

Si la rupture du contrat est du fait de la structure, on notera également "Abandon". En effet, la rupture est en principe décidée parce que le jeune ne respecte pas les engagements du contrat. Après avoir invité le jeune à se présenter, si on reste sans nouvelle, on signifiera la rupture par lettre recommandée avec accusé de réception.

En cas de non-renouvellement voir ci-dessous

Non renouvellement
Utilisable lorsque le contrat n'est pas renouvelé. Le renouvellement est à examiner tous les 12 mois. On utilisera ce motif en cas de non renouvellement que ce soit du fait du jeune ou de la structure.  La date de sortie doit être celle de la date anniversaire.

Ne pas utiliser "Abandon" en cas de non renouvellement. 

Fin de programme
Utilisable pour les CIVIS_V_et_plus présents depuis 24 mois dans le dispositif (à compter de mai 2007 pour les premiers entrés). 

Limite d'âge (26 ans)
A vérifier régulièrement. Si le jeune passe son 26° anniversaire pendant la période d'essai d'emploi durable, attendre la fin de la période d'essai et préférer le motif "Emploi durable".

1614 Listes de contrôle et statistiques CIVIS

Vous disposez de listes et de statistiques sous forme de requêtes Business Objects sur le site internet de l'assistance régionale Parcours.

1615 Déménagement et continuité de CIVIS

Cette fiche est issue des actualités du webparcours en date du 12 décembre 2005

Résumé : Il ne s'agit pas d'une sortie de Civis : l'accompagnement se poursuit si le jeune rejoint une autre ML ou PAIO mais, pour l'instant, s'agissant de la version 1.2 de PARCOURS 3, la poursuite de parcours dans une seconde structure (pour cause de déménagement) n'est techniquement pas prévue. Le déménagement se traduit donc dans Parcours 3 par l’enregistrement d’une sortie dans la première ML suivi d’une nouvelle entrée dans la seconde.

Le jeune doit il signaler son déménagement ou y aura t il une détection automatique des doublons lorsqu’il cherchera à s’inscrire dans une nouvelle mission locale ?

Le contrôle des doublons est systématique au niveau des plates-formes Parcours3, la détection n’aura lieu que si la structure 1 et la structure 2 sont hébergées sur la même plate-forme. 

Le référent CIVIS sera averti au moment de la saisie sur Parcours 3 que le jeune est déjà inscrit dans une structure. Cet avertissement n’empêche pas pour autant de créer le dossier. Le message d’avertissement indique les coordonnées de la première structure. Les données sont conservées pendant 29 mois après le dernier contact avec la structure1. 

Répartition des régions sur les 6 plates-formes :



Dans tous les cas et surtout lorsque le contrôle des doublons n’est pas automatique il est préférable que le jeune signale son déménagement. 

A partir de ce signalement la procédure est la suivante :

m = mois de déménagement 

structure 1 = structure d'origine 

structure 2 = structure de destination 

1. Concernant le mois "m", la structure 1 est compétente pour renseigner la liste mensuelle. 

2. La structure 1 clôture le contrat avec un motif "déménagement" dans Parcours 3, idéalement la veille de l'entrée dans la nouvelle structure (la date du déménagement devient la date de fin de contrat) => la DR CNASEA effectue la même opération en modifiant la date de fin du contrat.

3. La structure 2 crée un nouveau contrat pour ce jeune => la DR CNASEA effectue la même opération (dès réception d'un nouveau contrat).

4. La structure 2 devient alors compétente pour renseigner la liste mensuelle pour les mois "m+1, m+2, m+3, ..., m+n"

Par conséquent, en m+1 le jeune ne pourra percevoir l’allocation qu’au titre de la fraction du mois " m " ou il aura été accompagné par la structure 1.

La structure 1 ou 2 demandera au CNASEA un récapitulatif de ce qui a été payé au jeune avant qu'il ne déménage afin que le nouveau référent du jeune en tienne compte pour les versements éventuels suivants (ceci afin d'éviter les ordres de reversement qui mettraient le jeune en difficulté).

La DR CNASEA concernée fournira une copie écran RMC (dans un premier temps) afin d’indiquer ce qui a déjà été versé pour ce jeune. 

Par ailleurs, comme dans le cadre du programme Trace, la première structure veille à transmettre dans les meilleurs délais le dossier du jeune à la nouvelle structure. Il est souhaitable que ce dossier comporte le récapitulatif des versements édité par le CNASEA.

Continuité des versements :

Afin d'assurer la continuité des versements voici comment procéder

dans la structure 1 : sortir le jeune dans le mois M, par exemple le 27/06/2006. Faire une demande de versement au titre du mois cependant.

dans la structure 2 : entrer le jeune au lendemain de la sortie dans la structure 1 (28/06/2006 dans l'exemple). Vous pourrez faire unde demande de versement en juillet.

163 Le programme PAP

1. Entrée d'un jeune en PAP

Cliquez sur les boutons Saisie puis Programme. L'historique des programmes apparaît. Vérifiez que le jeune n'est pas déjà en PAP. Si c'est le cas il n'y a pas besoin de créer un nouveau PAP. Sinon Cliquez sur Nouveau. Sélectionner le programme PAP.
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Pilote : sélectionner "ALE (ANPE)". Cet opérateur a été rajouté au niveau régional. Vous pouvez rajouter d'autres pilotes locaux, notamment si vous avez plusieurs ALE.

Paramétrage : si cette référence n'apparaît pas, allez dans Préférences / Programme. Sélectionner PAP. Dans "Tables de références", cliquez alors sur Modifier. Cliquer sur la liste déroulante de "Table" et sélectionner "Pilote". Il suffit alors de faire glisser le nom du ou des pilotes concernés de droite à gauche.

 

Opérateur : Sélectionnez le nom de votre structure. 

Paramétrage : si cette référence n'apparaît pas, allez dans Préférences / Programme. Sélectionner PAP. Dans "Tables de références", cliquez alors sur Modifier. Cliquer sur la liste déroulante de "Table" et sélectionner "Opérateur". Il suffit alors de faire glisser le nom de votre structure de droite à gauche

Nom du prescripteur : nom de l'agent ANPE ayant prescrit l'entrée en PAP

Nom du référent : nom du référent de la structure d'accueil

Date d'entretien d'initialisation : datede l'entretien d'initialisation avec le conseiller Agence

Date d'entrée: date d'entrée en PAP

Date de sortie : laisser à blanc tant que le jeune n'est pas sorti. Ne pas indiquer de date prévisionnelle.

La reconduction du PAP tous les six mois ne donne pas lieu à une saisie particulière. 

2. Sortie de PAP

La sortie de PAP a lieu dans deux cas de figure :

· Sortie pour emploi 

· Radiation

Indiquer la date de sortie, le motif. Pensez à mettre à jour la situation du jeune.

Tant que le jeune n'a pas d'emploi durable ou n'est pas radié il n'y a pas lieu de sortir le jeune du PAP. 

#b#La question sur les modalités de sortie est posée. Faut-il sortir le jeune dès qu'il est radié ou dès qu'il a un emploi ou bien le laisser dans le dispositif encore six mois ?

Après discussion, la 2ème solution semble la bonne. La sortie de PAP sera déclarée six mois après le fait générateur.

3. Entretiens PAP

Afin de distinguer les entretiens obligatoires PAP des autres entretiens, il faut indiquer Structure -> Jeune lors de la saisie d'un entretien individuel. Il est possible de mieux marquer l'entretien en palçant la rubrique de service concernant le PAP dans le Contexte (facultatif).

17 Les nouveaux concepts métiers

171 Les statuts du dossier

Le dossier possède différents statuts depuis sa création jusqu’à son archivage :

Statut
Etat
Description
Accès au dossier

Fiche d'inscription

Ce n'est pas un dossier. Correspond à un dossier de pré-accueil. La fiche d’inscription permet à la structure de recueillir un minimum d’informations concernant le jeune sans que celui-ci ait eu un entretien individuel avec un conseiller.
Bouton Recherche

Brouillon

Tant que l’utilisateur n’a pas terminé la saisie complète du dossier (via le module Nouveau dossier), celui-ci est dans un état ‘Brouillon’.
Bouton Nouveau dossier. 
Inaccessible avec "Recherche"

Dossier
Actif
Un dossier actif est un dossier pour lequel il existe un type d’appui (appui ponctuel, accompagnement renforcé, accompagnement sur projet) et qui a eu dans les cinq derniers mois au moins une actualité de type Entretien indivicuel, Information Collective ou Atelier. Au délà de 5 mois le dossier bascule "en veille".
Bouton Recherche


En veille
Le dossier est mis en veille automatiquement au bout de 5 mois sans actualité de type Entretien indivicuel, Information Collective ou Atelier. Il perd son niveau d'appui s'il bénéficiait d'un accompagnement (renforcé ou sur projet).

Il est possible de mettre en veille volontairement un dossier (suite à un déménagement par exemple) en allant dans l'écran Saisie/ Identité et en cliquant sur le bouton Clôturer

Pour réactiver un dossier mis en veille il faut inscrire une nouvelle actualité de type Entretien ou Atelier. Les actualités de type téléphone ou lettre ne peuvent réactiver un dossier.
Bouton Recherche


Archivé
24 mois après la mise en veille, le dossier est automatiquement archivé. Le dossier est anonymisé et devient donc inaccessible en recherche. Il reste disponible pour les statistiques sous forme de comptage.

L'archivage n'est pas possible tant que le jeune est présent dans un programme.
Pas de recherche possible

En résumé : un dossier reste actif s'il bénéficie d'un entretien individuel ou collectif ou d'un passage sur atelier dans les 5 derniers mois. Pour sortir de la mise en veille il doit bénéficier d'un entretien individuel, collectif ou d'un passage sur un atelier.

172 Les niveaux d'appui

L'accompagnement du jeune n'est pas le même en fonction de son profil. Les niveaux d'appui permettent de catégoriser les dossiers jeunes en fonction du degré d'accompagnement.

Trois types d'appui pour un dossier 

Appui ponctuel
L'appui ponctuel correspond à la situation d'un jeune qui s'adresse à la structure pour bénéficier d'un acte de conseil (de l'écoute à la proposition), il répond à une demande explicite, à une difficulté ponctuelle ou à une urgence. L'appui se traduit par un ou quelques entretiens avec un conseiller ou des prestations pour être mis en œuvre à court terme. Une relance du jeune est à envisager pour en connaître le résultat. 
Par ailleurs, un jeune qui n'est pas en situation d'accepter une proposition d'accompagnement est provisoirement maintenu en " appui ponctuel ".
Accompagnement renforcé
L'accompagnement renforcé correspond à la situation d'un jeune qui rencontre des difficultés importantes d'ordre social et personnel. La faible capacité du jeune à gérer seul cette situation et à se situer au delà du court terme amène à construire le parcours étape par étape, pas à pas. Un point est effectué après chacune des actions. Le conseiller à un rôle de médiation important (relais vers des partenaires, les employeurs et autres organismes) pouvant aller jusqu'à accompagner physiquement le jeune dans certaines de ces démarches. Un bilan de l'accompagnement est réalisé et sert soit à redéfinir de nouveaux objectifs soit à mettre un terme à l'accompagnement. 
Accompagnement sur projet
L'accompagnement sur projet correspond à la situation d'un jeune capable d'énoncer un projet d'insertion - sociale et professionnelle - réalisable à moyen terme. Il a besoin d'être aidé pour établir un plan d'action et réaliser les étapes de son parcours. Son degré d'autonomie est suffisant au regard du but visé et pur être l'acteur principal de sa mise en œuvre. L'accompagnement sur projet comporte des points d'étapes programmés avec le jeune afin d'établir un bilan des actions réalisées et si nécessaire faire évoluer le plan d'actions ou de mettre un terme à l'accompagnement.

La notion de projet recouvre les projets d'insertion professionnelle (accès à l'emploi, et formation qualifiante) accompagné éventuellement d'un volet social. Le projet fait l'objet d'une contractualisation dans Parcours 3 entre le jeune et le conseiller et est constitué :

· d'un objectif formalisé,

· d'une date de début,

· d'une date de fin prévisionnelle,

· d'étapes.

Chaque étape comporte une date d'échéance et est assortie d'une proposition. Ce choix génère un type d'appui " accompagnement sur projet " visible dans le bandeau supérieur de l'écran.

Par ailleurs les fiches d'inscription ont un niveau d'accompagnement minimal dit d'Information

Changement de type d'appui :

Il est possible de changer le niveau d'appui lors d'une création d'actualité. C'est au conseiller de décider quel est le niveau d'appui du jeune. En règle générale un jeune présent sur un dispositif tel que TRACE ou PAP est en appui renforcé ou appui sur projet.

Pour les autres dossiers on placera le jeune en appui ponctuel pendant quelques temps. Au bout de quelques temps le conseiller décidera d'un éventuel changement de niveau d'appui

Il est possible de changer le type d'appui a posteriori en revenant sur la dernière actualité - si cette dernière actualité le permet. Si la dernière actualité est de type Téléphone par exemple, le changement est impossible. Dans un cas extrême il faut supprimer les actualités "hors entretien" qui suivent le dernier entretien, changer le niveau d'appui sur le dernier entretien, puis recréer les actualités supprimées.

173 L'offre de service

1731 Généralités

Les propositions ou rubriques sont définies dans un catalogue de l'offre de service. Ce catalogue comporte des éléments régionaux et des éléments locaux. Chaque libellé des Rubriques de service doit dans la mesure du possible utiliser, des termes qui renvoient à des notions clé :

· Information / Conseil

· Orientation vers.

· Mise en relation (MER

· Médiation ou Intermédiation .

· Demande d’aide financière reconnaissable aux mots aide, FAJ.

Pour plus d'informations sur ces notions voyez au chapitre 142

1732 Offre locale de service

L'offre locale de service est accessible par Préférences/ Rubriques (si vous êtes habilité). Pour trouver une rubrique, utilisez la recherche par mot clef à l'ade des touches  CTRL F 

Le référent local Parcours doit tenir à jour la liste des rubriques de service locales et régionales utilisées dans sa structure ainsi que leur signification.

La création d'un intitulé d'offre locale de service répond aux règles suivantes

Ne pas exister dans l'offre régionale. Avant de créer une référence locale, vérifier la non-existence dans l'offre régionale.

Faire correspondre la rubrique à un seul acte de service, et commencer l'intitulé de la rubrique par le code de l'acte de service. Ce code est constitué d'une lettre et d'un chiffre. La liste des codes actes de service est décrite à la page suivante
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1733 Les actes de services

C'est une nomenclature nationale à laquelle doivent être rattachées les rubriques de services. Afin de rappeler le lien avec l'acte de service, il est demandé de débuter l'intitulé de chaque rubrique à un acte de service.

Domaine
Theme
Code
Acte de service

1 Domaine professionnel
11 Accès à l'emploi
E1
Information et conseil sur les offres



E2
Appui et conseil sur la recherche d'emploi



E3
MER sur une prestation de recherche d'emploi



E4
MER sur une offre d'interim



E5
Information et conseil sur les aides



E6
Intermédiation jeune/entreprise



E7
MER sur une prestation d'évaluation



E8
Information et conseil sur l'évaluation



E9
Demande d'aide financière Emploi



E10
MER sur une offre autre



E11
MER sur une offre ANPE


12 Formation
F1
Information et conseil sur les formations



F2
MER sur des formations d'adaptation à l'emploi



F3
Intermédiation jeune/organisme



F4
Demande d'aide financière Formation



F5
MER sur des formations qualifiantes



F6
MER sur des formations-insertion


13 Projet professionnel
P1
Information et conseil sur l'évaluation



P2
Appui et conseil sur l'orientation prof.



P3
MER sur des prestations d'orientation prof



P4
MER sur des prestations de mobilisation



P5
Demande d'aide financière Projet



P6
Information et conseil sur les aides à l'emploi



P7
Information et conseil sur la mobilisation



P8
MER sur une prestation d'évaluation

2 Domaine social
21 Logement
L1
Information et conseil sur le logement



L2
Information et conseil sur les aides



L3
MER pour un logement autonome



L4
MER pour un logement d'urgence



L5
MER pour un hébergement



L6
Demande d'aide financière Logement



L7
Intermédiation jeune/bailleur


22 Santé
S1
Information et conseil sur la santé



S2
Orientation sur un service santé



S3
Demande de visite médicale



S4
Information sur les prises en charge



S5
Demande de prise en charge



S6
Demande d'aide

3 Domaine Vie sociale
31 Citoyenneté
C1
Information et conseil sur la citoyenneté



C2
Orient. vers un service, un partenaire citoy.



C3
Intermédiation jeune/organisme



C4
Orientation vers un dispositif/programme



C5
Demande d'aides financières Citoyenneté



C6
Conseil sur l'accès aux droits


32 Loisirs, sport, culture
V1
Information et conseil Loisirs



V2
Orientation vers un dispositif/programme



V3
Demande d'aides financières Loisirs



V4
Demande d'aides à la mobilité



V5
Intermédiation jeune organisme

1734 Le catalogue régional de l'offre de service

Il s'agit des propositions (ou rubriques) communes à l'ensemble des structures de la région. Cette liste comporte dans certains cas une description telle qu'elle a été définie par le précédent groupe utilisateur PARCOURS. La plupart des descriptions sont encore à rédiger. Vous pouvez adresser vos suggestions de description à l'assistance régionale qui les présentera au prochain groupe utilisateur.

Vous pouvez chercher un mot-clef dans cette page en cliquant sur Edition Rechercher (ou CTRL F).

Le catalogue régional est également disponible au format EXCEL.

E1 Consultation accompagnée d'offres d'emploi
consultation des offres, commentaires sur celles-ci, quelque soit le support (site internet, papier, ) SANS MER. Si une MER est saisie, ne pas utiliser cette rubrique.

E1 Info et conseil sur contrats et aides à l'emplo
infos sur le Droit du travail, présentation des différents contrats de travail, remise de documentation

E1 Info et conseil sur le Parrainage


E1 Info et conseil sur les offres
information sur l'accès aux offres, comment trouver les offres, présentation des différents réseaux d'offres

E1 Info et conseil sur l'intérim
information sur l'intérim (contrats, agences), envoi vers l'agence d'intérim SANS MER

E1 Info ou orient sur l'Insertion par l'Activité
information ou envoi sur les différentes structures d'Insertion par l'Activité Economique 

E1 Info ou orientation Recrutement Armées
information sur les différents contrats proposés par les Armées et procédures de recrutement. Orientation vers l'Armée.

E2 Appui et  conseil sur la recherche d'emploi
techniques de recherche d'emploi apportées au cours d'un entretien individuel (travail sur CV, lettre, préparation entretien) - Ne pas confondre avec E1 Info et conseil sur les offres

E2 Forum pour l'emploi ou l'alternance
Proposition de participation à un forum emploi ou alternance

E2 Info et conseil sur programme CIVIS


E2 Info ou orient sur création d'activité économiq
orientation vers les différents partenaires aidant à la création d'entreprise (Ecole de projets, AIRELLE…)

E2 Orientation vers partenaire emploi
cette codification n'est utilisée que lorsque le suivi n'est pas souhaité  - Pour le suivi, utiliser E3 MER vers partenaire emploi (FONGECIF, CAP EMPLOI, CCI, Fédérations professionnelles) - Ne concerne pas CAP ENTREPRISE, IAE, Intérim

E2 Parrainage
mise en relation avec un parrain ou la référente du dossier. L'état "réalisé" signifie que le jeune est parrainé.

E3 Atelier collectif de recherche d'emploi
proposition de l'atelier CV, lettre de motivation pour les personnes ne participant pas à l'Atelier Vie Professionnelle

E3 Atelier individuel de recherche d'emploi
C'est un entretien individuel exclusivement consacré à un travail approfondi à la méthodologie de recherche d'emploi

E3 EJ Aide au reclassement (externe)
dispositif Emploi-jeunes

E3 EJ Aide au reclassement (interne)
dispositif Emploi-jeunes

E3 MER sur dispositif PLIE
on envoie vers le partenaire PLIE - Lorsque le jeune entre, l'état de la mise en relation devient "réalisé" + création d'une entrée dans le programme PLIE (Saisie Programme)

E3 MER vers partenaire Emploi
cette codification est utilisée lorsque le suivi est souhaité. Dans l'écran de suivi, cochez "externe" et choisir le partenaire souhaité - Ne concerne pas CAP ENTREPRISE, IAE, Intérim

E3 Presta ANPE Atelier de recherche d'emploi
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E3 Presta ANPE Cercle de recherche active d'emploi
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E3 Presta ANPE Club de chercheurs d'emploi
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E3 Presta ANPE Du diplôme à l'emploi
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E3 Presta ANPE Objectif Emploi Groupe
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E3 Presta ANPE Objectif Emploi individuel
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E4 MER sur une offre d'intérim
mise en relation sur les offres intérim déposées à la Mission Locale

E6 Intermédiation jeune entreprise
contact pris avec l'entreprise afin d'intervenir pour la résolution de difficultés rencontrées par le jeune

E6 Intermédiation jeune organismes (emploi)
contact pris avec le partenaire emploi afin d'intervenir pour la résolution de difficultés rencontrées par le jeune - Voir définition E2 Orientation vers partenaire emploi

E7 MER sur PFV (plateforme de vocation ANPE)
Plateforme de vocation ANPE

E8 Info et conseil sur l'évaluation Emploi
Informations transmises sur les différentes évaluations effectuées lors des recrutements (ex: test psychotechnique) ainsi que sur les différentes prestations d’évaluation des compétences et aptitudes (ECCP)

E8 Presta ANPE EMTPE (EMT EMTPE)
concerne l'inscription sur la prestation ANPE. L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

E9 Autre aide financière obj emploi
demande d'aides financières autres que le fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'accès à l'emploi (frais de dossier de candidature, frais postaux, de téléphone, carte bus)

E9 FAJ aide à l'équipement - Emploi
demande d'aides financières dans le cadre du  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'achat de tenue professionnelle ou de matériel)

E9 FAJ Permis de conduire
demande de fonds d'aide aux jeunes permettant de régler une partie des frais d'auto école

E9 FAJ Transport - objectif Emploi
demande de fonds d'aide aux jeunes pour régler les frais de transport liés à la recherche d'emploi

E9 Location de cyclomoteur - Emploi presta extern
orientation vers un service externe de location de mobylette pour une entrée en emploi

E9 Location de cyclomoteur - Emploi presta intern
orientation vers un service interne de location de mobylette pour une entrée en emploi

E10 MER Engagement Initial Courte durée (CCMarine)
mise en relation sur les Contrats Courts Marine : attention suivi à effectuer lors du retour de la Marine

E10 MER Recrutement Armées
mise en relation sur contrats proposés par les Armées SAUF Contrats Courts Marine (à n'utiliser que s'il y a possibilité de suivi)

E10 MER sur l'Insertion par l'Activité Economique
présentation d'un dossier de candidature pour une Entreprise d'Insertion ou Association Intermédiaire lors d'une commission de recrutement

E10 MER sur offre chambres Consulaires (Point A)
mise en relation sur des offres communiquées par le POINT A

E10 MER sur une offre ML-PAIO
mise en relation sur offres prises par les salariés de la Mission Locale (même si l'offre est visible chez les différents partenaires)

E11 MER sur une offre ANPE
mise en relation sur offres clairement identifiée : ne pas utiliser lorsqu'il n'y a uniquement que consultation

F1 Info et conseil sur cours par correspondance 
informations et conseils transmis sur les différents organismes dispensant des cours par correspondance (CNED, enseignement agricole, organismes de formation privés)

F1 Info et conseil sur les formations
 information et présentation du contenu d'une formation ou des différents types de formation possible en fonction du statut du jeune 

F1 Orientation vers partenaire formation
orientation vers un organisme de formaton pour permettre une 1ère prise de contact (Mercredi de l'AFPA) - NE PAS CONFONDRE avec F5 MER sur formations

F2 Certificat de navig. Internet (CNI) - externe
orientation vers les différents organismes habilités pour la passation du certificat de navigation internet (IRFOLIM, AFPA,…)

F2 Certificat de navig. Internet (CNI) - interne
orientation vers un atelier interne de passation du certificat de navigation internet

F2 MER sur chèques informatique
demande de chèques informatiques auprès du CNASEA. 

F2 MER sur chèques langues
demandes de chèques langues auprès du CNASEA

F2 MER sur formation d'adaptation à l'emploi
<à définir en groupe régional>

F2 MER sur Formation Ouverte à Distance
formations dispensées dans le cadre de l'Enseignement A Distance  de l'APFA

F3 Dérogation CIO
établissement d'une fiche de liaison en direction d'un CIO pour tout jeune sorti du système scolaire depuis moins de 6 mois en vue d'une entrée en formation

F3 Intermédiation jeune organisme
contact pris avec l'organisme de formation afin d'intervenir pour la résolution de difficultés avec le jeune

F4 Autre aide financière obj formation
demande d'aides financières autres que le fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'accès à la formation (frais de dossier de candidature, frais postaux, de téléphone)

F4 FAJ aide à l'équipement - Formation
demande d'aides financières dans le cadre du  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'achat de tenue professionnelle ou de matériel)

F4 FAJ frais pédagogiques
demande d'aides financières dans le cadre du  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'achat d'ouvrages pédagogiques)

F4 FAJ Transport - objectif Formation
demande de fonds d'aide aux jeunes pour régler les frais de transport liés à l'entrée en formation

F4 Information Carte Limousin Formation
Carte transport Limousin délivrée par le Conseil Régional

F4 Location de cyclomoteur - Formation presta ext
orientation vers un service externe de location de mobylette pour une entrée en formation

F4 Location de cyclomoteur - Formation presta int
orientation vers un service interne de location de mobylette pour une entrée en formation

F5 Dispositif Indiv. de Profess. vers l'emploi
instruction d'une demande de DIPE. Définition : voir fiche

F5 EJ Chèques professionnalisation
demande de chèques professionnalisation pour les emploi-jeunes

F5 MER sur autre formation qualifiante (hors CR)
inscription sur formation de type AFPA (SOP) ou formation hors région

F5 MER sur formation d'accès à la qualification - 
inscription sur formation préqualifiante financée par le Conseil Régional et inscrite au catalogue du CARIF

F5 MER sur formation qualifiante Conseil Régional
inscription sur formation qualifiante financée par le Conseil Régional et inscrite au catalogue du CARIF

PAVA PRQ
Parcours d'accès à la vie active AFPA, mesure nationale

F6 MER sur action en faveur du public féminin
inscription sur formation dédiée au public féminin

F6 MER sur autre form non qualifiante (hors CR)
inscription sur formation préqualifante (AFPA, hors région) 

F6 MER sur form d'orient en faveur j diplômés
inscription sur formation en faveur des jeunes de niveau bac et +

F6 MER sur form d'orientation de mob-insertion
inscription sur formation (statut stagiaire de la formation professionnelle) autres que qualifiantes et  préqualifiantes : AIP - Boutique Club Emploi - Clinique du jouet - stages en Allemagne (IRFOLM)

F6 MER sur form Modules de sensibilisation (CPP)
prescription et inscription à un module de sensibilisation (formation d'une durée de 4 semaines)

F6 MER sur formation alphabétisation
inscription sur formation alphabétisation quelque soit le statut du jeune : CULTURE ALPHA - APP GRETA

F6 MER sur formation FLE
inscription sur formation Français Langues Etrangères : APP GRETA - EAD AFPA FLE - Fac

F6 MER sur formation illettrisme
inscription sur formation illettrisme quelque soit le statut du jeune (FEL - EFB 87 - Atelier mieux lire et écrire)

F6 MER vers formation APP non qualifiant
toutes formations dispennsées par APP (préparation au concours) sauf remise à niveau

PAVA PACA
Parcours d'accès à la vie active AFPA, mesure nationale

PAVA REMOB
Parcours d'accès à la vie active AFPA, mesure nationale

L1 Information et conseil sur le logement
informations et conseils transmis sur les différents types d'hébergement

L1 MER sur atelier Logement
Préciser dans l'écran suivi si la prestation est interne ou externe

L1 Orientation vers partenaire logement
orientation vers les différents organismes de logement (nécessité d'enrichir la table ?)

L2 Information et conseil sur les aides (1%…)
information et conseil sur les différentes aides financières liés à l'accès au logement ou au maintien (LOCAPASS)

L3 MER pour un logement autonome
orientation vers un bailleur privé ou public - état "réalisé" quand le jeune a signé son bail

L4 MER pour un logement d'urgence
orientation vers un service d'hébergement d'urgence - état " réalisé" quand le service accepte l'entrée du jeune 

L5 MER pour un hébergement
orientation vers un foyer de jeunes travailleurs, auberge de jeunesse

L6 Autre aide financière obj logement
demande d'aides financières autres que le fonds d'aide aux jeunes et que le FSL pour faciliter l'accès au logement (ROC, restos du cœur qui paient une nuit à l'auberge de jeunesse)

L6 FAJ aide à l'équipement - Logement
demande d'aides financières dans le cadre du  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'achat d'équipement du foyer)

L6 FAJ Logement
demande de fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'accés au logement

L6 Fonds Aide Impayés d'énergie
demande de fonds aide pour impayés afin de régler les factures d'énergie

L6 Fonds Aide Impayés Eau
demande de fonds aide pour impayés afin de régler les factures d'eau

L6 Fonds Aide Impayés Téléphone
demande de fonds aide pour impayés afin de régler les factures de téléphone

L6 FSL - entrée dans le logement
demande de FSL pour une entrée en logement

L6 FSL - maintien dans le logement
demande de FSL pour maintien dans le  logement

L7 Intermédiation jeune/bailleur
contact pris avec le bailleur afin d'intervenir pour la résolution de difficultés rencontrées par  le jeune

P1 Info et conseil sur l'évaluation
informations transmises sur les évaluations éffectuées en amont d'une entrée en formation

P2 Conseil sur l'orientation professionnelle
informations sur les filières professionnelles et présentation des différentes prestations interne ou externe d'aide à la l'orientation

P2 Info et conseil sur la procédure VAE
informations transmises sur la VAE (éligibilité du jeune et coordonnées des points relais)

P2 Inform et conseil sur la création d'activité
informations générales sur la création d'activité  et présentation des différentes prestations externes d'aide à la création d'activité avant l'orientation vers les organismes compétents.

P2 Orientation vers partenaire projet (sauf Bilan)
orientation vers un partenaire permettant la construction du projet : CIO, EN SAUF CROP AFPA

P2 Orientation vers point relais conseil VAE


P2 Temps d'échange (entretien sans proposition)
Cette rubrique est destinée à la notation des entretiens sans proposition. A utiliser à titre exceptionnel si aucun autre proposition n'a été faite.

P3 Immersion en Entreprise
prescription d'une immersion entreprise : Etat "réalisé" signifie que le jeune rentre.

P3 MER sur atelier d'orientation prof (collectif)
Atellier projet ML (cocher interne) ou ANPE (cocher externe). L'état devient "réalisé" lorsque le jeune entre.

P3 MER sur atelier d'orientation prof (individuel
orientation vers un atelier interne de passation des logiciels d'aide aux choix professionnels (inforizon, pass'avenir)

P3 MER sur bilan de compétence
prescription d'un bilan de compétences (financement région ou prestation ANPE (BCA)

P3 MER sur presta d'orientation ANPE
prescription d'une prestation ANPE d'orientation professionnelle (OPG, OPI). Etat "réalisé signifie que le jeune rentre.

P3 Période en Milieu Professionnel (CIVIS)
Intitulé à modifier concernant le CIVIS

PAVA CPF
Parcours d'accès à la vie active AFPA, mesure nationale

PAVA DDM
Parcours d'accès à la vie active AFPA, mesure nationale

P5 Autre aide financière obj projet
demande d'aides financières autre que le fonds d'aide aux jeunes pour faciliter la mise en place d'un projet (Atelier projet - Atelier Vie Professionnelle - Ecole de projet)

P5 FAJ Transport - objectif Projet
demande de fonds d'aide aux jeunes afin de régler les frais de transport pour faciliter la mise en place d'un projet (Atelier projet - Atelier Vie Professionnelle - Ecole de projet)

P7 Chantier insertion
présentation d'un dossier de candidature pour un chantier d'insertion lors d'une commission de recrutement

P7 Info et Conseil sur la mobilisation
information et conseil sur formation de moblisation (statut stagiaire de la formation professionnelle) autres que qualifiantes et  préqualifiantes : AIP - Boutique Club Emploi - Clinique du jouet - stages en Allemagne (IRFOLIM)

P7 Parcours découverte des métiers
prescription d'un parcours découverte - Etat "réalisé" signifie la participation du jeune au parcours découverte; Le Parcours découverte consiste à découvrir une branche professionnelle.

P7 Rallye Entreprises - Organismes
Prescription d'un rallye entreprise - Etat "réalisé" signifie la participation du jeune au parcours découverte. Le Rallye consiste à découvrir les diverses entreprises d'un bassin d'emploi

P8  MER sur des prestations d'évaluation
prescription d'une évaluation du niveau de connaissances du jeune en enseignement général ou professionnel : positionnement APP, EFB

S1 Information et Conseil sur la santé
informations transmises sur les différentes pathologies et thérapies, organismes compétents, conseils sur l'hygiène de vie et les conduites à risque

S2 Bilan de santé
prise de rendez-vous pour un bilan santé (CRESLI) -L'état "réalisé" signifie que le rendez vous est honoré

S2 Entretien avec psychologue
modalités à préciser localement

S2 MER sur atelier Santé
prescription d'un atelier dont la thématique est la santé

S2 Orientation sur un service santé
orientation vers un service de santé (PASS - Médecin - Espace PMI - AIDES - COTOREP, dispensaire...)

S3 Demande de visite médicale
demande de visite médicale de la main d'œuvre (prestation ANPE)

S4 Information sur les prises en charge
informations transmises sur les différentes couvertures sociales et mutuelles (CMU de base, complémentaire, mutuelle)

S5 Demande de prise en charge
orientation vers les organismes de protection sociale (permanence CPAM, MSA…). L'état "réalisé" signifie que le jeune a honoré son rendez-vous

S5 Mutuelle adhésion individuelle
orientation vers les organismes de complémentaire santé (mutuelles).  L'état "réalisé" signifie que le jeune a honoré son rendez-vous

S6 Autre aide subsistance
aide financière autre que le fonds d'aide au jeune permettant la prise en charge de dépenses quotidiennes autre que celles liées à l'emploi, la formation, le logement ou le projet 

S6 Demande d'aide financière Santé autre que FAJ
demande d'aides financières autres que le fonds d'aide aux jeunes  faciliter l'accès aux soins (mutuelle, consultations médicales)

S6 FAJ aide à la subsistance
demande de fonds d'aide au jeune permettant la prise en charge de dépenses quotidiennes autre que celles liées à l'emploi, la formation, le logement ou le projet 

S6 FAJ Santé
demande de  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'accès aux soins (mutuelle, consultations médicales)

C1 Info et Conseil sur la citoyenneté
Information et conseil sur les droits et devoirs du citoyen (aides juridiques, déclarations diverses…)

C2 Conduite accompagnée
prescription du dispositif "conduite accompagnée" - Etat "réalisé" signifie que le jeune est retenu.

C2 Orientation vers un service un partenaire
Proposition, orientation,vers un service, un partenaire Exemples : mairie, préfecture, tribunal,  CIDJ…

C3 Aide à la constitution d'un dossier administrat
Aide ou montage de dossier administratif, de demandes d'aides financières (FAJ,FSL)

C3 Intermédiation jeune organisme
contact pris avec l'organisme, service public et associatif (mairie, préfecture, tribunal  afin d'intervenir pour la résolution de difficultés rencontrées par le jeune

C4 MER sur Accompagnement Social Individualisé
orientation vers les différents organismes sociaux:UTAS, ALSEA,  CCAS (sauf AJIR)

C5 FAJ citoyenneté
demande d'aides financières dans le cadre du  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'obtention de papiers d'identité (carte d'identité, passeport, titre de séjour) 

C6 Conseil sur l'accès aux droits
orientation vers les différents organismes liés à la citoyenneté Exemples : SPIP, administration pénitentiaire, avocat, association de consommateurs, Point d'accès aux droits…

V1 Information et conseil sur les loisirs
information et conseil sur les différentes activités de loisirs (sportives, culturelles)

V1 MER sur atelier Loisirs Sports Culture
prescription d'une journée thématique sur thème loisirs, culturel, sportif

V2 Orientation sur un dispositif de loisirs
orientation vers les différents organismes culturels, sportifs de loisirs

V3 Autre aide financière loisirs
demande d'aides financières autres que le fonds d'aide aux jeunes  faciliter l'accès aux loisirs

V3 FAJ Sport Loisirs culture
demande d'aides financières dans le cadre du  fonds d'aide aux jeunes pour faciliter l'accès aux activités culturelles, sportives et de loisirs

V5 Intermédiation jeune organisme - loisirs
contact pris avec l'organisme culturel, sportif, loisir  afin d'intervenir pour la résolution de difficultés rencontrées par le jeune

Catalogue validé par le groupe régional du 21/06/2005, mis à jour le 27/11/2006

2 Les tableaux de bord et statistiques

Les tableaux de bord standard n'ont pas évolué depuis le déploiement de Parcours 3 (en 2003). Ils sont obsolètes (notamment pour les nouvelles mesures) et comportent parfois des erreurs. Il est préférable de s'appuyer sur des documents Business Objects qui ont été certifiés au niveau régional.

Consulter les avertissements ci-dessous :

21 Avertissement concernant la lecture des tableaux de bord

Cette documentation fait état des vérifications établies par l'assistance régionale au 18 mars 2005 . Le nombre d'items étant très important, une vérification exhaustive est impossible pour une personne seule.

Aussi je vous encourage dans tous les cas à vérifier les données par des listes nominatives issues de requêtes.
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D'une manière générale la répartition par niveau scolaire n'est pas fiable - surtout sur les premiers accueils. Il est conseillé de privilégier les résultats issus de requêtes Business Object ou Web-i qui utilisent le niveau de l'Identité.



Tableau 1 Activité générale

Jeunes entrés (1er accueils)
donnée exacte sauf pour les niveaux scolaires

Jeunes Sortis (dossiers archivés)
pas d'archivage automatique en 2004. Seuls les archivages manuels sont comptés

Nb jeunes dont le dossier est actif en fin de période
donnée exacte (voir définition dans la charte)

Nb jeunes dont le dossier est en veille en fin de période
données erronées en 2004. A cause de la reprise tous les dossiers sont considérés comme actifs en 2004. Ces données seront significatives en 2005

Nb jeunes dont le dossier a au moins une fois été actif durant la période


Onglet Niveau : Erreur sur les niveaux scolaires. Il faut permuter les colonnes Vbis et V. Valable dans tous les tableaux de bord comportant un colonage par niveau

Même en tenant compte de cette inversion, "le compte n'y est pas" selon les structures. L'effectif des jeunes en Vbis est trop important (jusqu'à deux fois trop) tandis que l'effectif des niveaux V est trop faible. Il semblerait que des jeunes de niveau V passent en Vbis. 

Le tableau de bord calcule le niveau le plus élevé du jeune d'une classe ou d'un diplôme immédiatement antérieurà la date du premier accueil. Mais il semble qu'il y ait une erreur dans le mode de calcul

Une requête sur les premiers accueil utilisant le Niveau de l'Identité est beaucoup plus fiable

Cette anomalie sur les niveaux au premier accueil n'a pas été signalée dans mon précédent document. J'avais effectué le test sur une structure ( 750 premiers accueils) qui ne rencontrait pas (et ne rencontre toujours pas) ce problème.
Or il s'avère que l'écart est important sur certaines structures. J'ai donc reprocédé à un test sur une autre structure.

Tableau 2 - Type d'entretien par type d'appui

   Entretien individuel
exact

   Information collective
exact

   Ateliers
exact

Nombre de mises en relation
non vérifiable

Nombre d''intermédiations
non vérifiable

Tableau 3 - Tableau de bord des actes de service par type d'appui

Tableau globalement fiable. Ce tableau très détaillé mérite d'être repris sur EXCEL dans ses grandes masses (accès à l'emploi, formation, projet,...) en terme de jeunes concernés.
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Tableau 4 - actualisations. 

Tableau fiable. Le niveau scolaire est calculé à la date de l'actualisation. Difficile de vérifier par requête.

Tableau 5 - Caractéristiques au premier accueil

Tableau apparemment erroné. Chiffres anormaux

Tableau 6 - Propositions au premier accueil

   Total jeunes en 1ers accueils
fiable

Propositions au 1er accueil
fiable

     Domaine professionnel


Accès à l'emploi


           Formation


           Projet professionnel


     Domaine social


           Logement


           Santé


     Vie sociale


           Loisirs, sport, culture


           Citoyenneté


   Nb de jeunes concernés par au moins une proposition
"Reprise Parcours 2" non comptés

   Nb de jeunes concernés par une prise de rendez-vous
non fiable, sous évalué

Tableau 7 - Entrées en situation

Il est recommandé de vérifier ce tableau par des listes nominatives à base de requêtes. A priori ce tableau fait état des entrées en situation dont la date est postérieure au premier accueil. Il ne fait pas état comme les deux suivants des mesures introduites depuis 2003 (Contrat de pro, CAE, CAV...)

Onglet niveau scolaire : le niveau est calculé la date d'entrée en situation. Le mode de calcul n'est pas reproductible par requête. On remarque que la somme n'est pas égale à la colonne total. Certains niveaux ne sont pas répertoriés.

Globalement la répartition par niveau correspond avec celle que donne une requête utilisant le Niveau de l'Identité

Tableau 8 - Situation des jeunes

Affiche toutes les situations en cours sur la période (même si elles ont commencé avant). Donne un aperçu de l'ensemble des situations occupées par les jeunes au cours de la période.

Risque de confusion avec les tableaux 7 ou 9

Ce tableau pourrait être intéressant en sélectionnant les dossiers actifs, mais ce n'est pas significatif en 2004 car en raison de la reprise tous les dossiers sont comme considérés comme actifs en 2004.

Le tableau peut être significatif en l'appliquant sur un groupe de jeunes suivis en 2004

Il est conseillé de vérifier ce tableau par des listes nominatives.

Tableau 9 - Situation des jeunes à la fin de la période

Tous les jeunes ayant été considérés comme actifs en 2004 à cause de la reprise, ce tableau affiche la situation en cours de toute la base la situation de jeunes n'ayant pas été contactés en 2004 sera affichée

Le tableau peut être significatif en l'appliquant sur un groupe de jeunes suivis en 2004

Tableau 10 - Entretiens individuels ou collectifs

Tableau ERRONE.

Nb jeunes ayant eu au moins un entretien

   Nb jeunes ayant eu au moins un entretien individuel

   Nb jeunes ayant eu au moins une information collective

   Nb jeunes ayant participé à au moins un atelier

Tableau 11 - TRACE

Tableau fiable sur le mois en cours
Tableau erroné sur les périodes passées. Il donne toujours les même montants sur les totaux, avec des valeurs négatives pour les jeunes en Recherche d'emploi accompagnée. 

Tableau 12 - Entrées et sorties de programme

Tableau testé sur le programme TRACE du 01/01/1998 au 18/03/2005

Effectifs globalement fiables (entrés, sortis, motifs de sortie)

Répartition par niveau scolaire : très différente de ce que donne la requête par niveau du jeune. 

Entrés sur le programme : par rapport à une requête BO effectuée sur le niveau Identité (le plus élevé et le plus récent) il y a moins de jeunes en niveau VI et Vbis au profit du niveau V. Ce serait normal en fin de programme (les jeunes peuvent valider en cours de programme), mais c'est anormal en début de programme.

Sortis de programme : écart identique - devrait être proche de la requête BO sur le niveau de l'identité mais ce n'est pas le cas.







Assistance régionale Parcours, 27/11/2006
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