QUESTIONS FREQUEMMENT POSEES

Voici les Questions Fréquemment posées sur PARCOURS 3 au 18/03/2007
Afin d'alimenter cette table, adressez vos remarques et questions de préférence par courriel.
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Généralités

Le message "Erreur 500 apparait" 

Afin d'éviter une déconnexion brutale (et ne pas pouvoir revenir avant 15mn), appuyez sur la touche <F5> (ou clic droit, rafraîchir). Si cela persiste encore essayer un clic droit sur le fond de la page et cliquez sur Précédent.

Le message "Transaction en cours" apparaît 

quand on clique sur un bouton. Attendre au moins 30 secondes.

Si le message persiste appuyez sur la touche <F5> (ou clic droit, rafraîchir). Si cela persiste encore essayer un clic droit sur le fond de la page et cliquez sur Précédent.

Il est recommandé d'attendre l'affichage complet de l'écran avant de cliquer sur un bouton.

Comment accéder à un autre logiciel quand on est dans Parcours 3

Parcours 3 s’affiche en plein écran, mais vous pouvez ou ouvrir un autre logiciel sans quitter PARCOURS.

1) Pour ouvrir un autre logiciel (par exemple Word), appuyez sur la touche "logo Windows" qui est située entre les touches CTRL et ALT en bas à gauche du clavier. Cela active le menu "Démarrer". Choisissez Démarrer Programmes...

2) Pour accéder à un logiciel déjà ouvert appuyez également sur la touche "logo Windows". Cela affiche la barre des tâches et vous pouvez ainsi changer l'application active.

Pour revenir ensuite à Parcours 3, il suffit de faire la même chose.

Comment déposer une demande d'évolution de PARCOURS 3

Connectez-vous sur le site internet de l'assistance régionale à l'adresse http://pminfos.chez.tiscali.fr
Le lien "maintenance" vous donnera l'adresse du site "akira" qui vous permet de déposer des demandes d'évolution

L'identifiant de connexion est :  rml
Le mot de passe est : MissionLocale
Vous devez au préalable appeler le CTS au 02 41 93 55 89 afin de décrire votre problème. Le CTS vous donnera un n° d'ordre qu'il faudra indiquer dans la fiche de saisie

Pour créer un nouveau constat (demande d'évolution). Il suffit de cliquer sur le bouton [image: image1.png]


 situé dans la partie supérieure de l'écran.

Attention les demandes concernant le rajout d'éléments régionaux ( offre de service, offre de formation ) ne doivent pas être déposées sur ce site mais adressées à l'assistance régionale.
Dossier

CIVIS V et plus : impossible de sortir un jeune pour motif fin de programme

Concerne les CIVIS V et plus arrivés au terme des deux ans. Si un message vous empêche de les sortir

· vérifiez que les deux ans sont bien révolus

· si quittez Parcours 3. Supprimez les cookies de Internet Explorer. Pour cela allez dans Outils / Options Internet. Dans l’onglet Général cliquez sur <Supprimer les cookies>  (IE 6). Si vous avez IE 7 (Internet Explorer version 7, cliquez sur <Supprimer…> puis <Supprimer les cookies>.
Le bouton Traitement de l'entretien peu utilisé ?

Trop de propositions restent sans suivi. Cela traduit

· soit une mauvaise connaissance de Parcours 3

· soit une utilisation différée de P3 (le plus probable). Comme la saisie sefait après coup, on n'utilise pas P3 pour accompagner la conduite d'entretien.

Pensez à l'utiliser le bouton <Traitement de l'entretien> avant ou pendant chaque entretien afin de faire le point et de "solder" les propositions en cours. Une autre technique pour réduire le volume des suivis consiste à leur affecter d'embée l'état le plus probable (voir ci-dessous).

Réduisez le nombre de suivis en affectant l'état le plus probable

Afin de réduire le nombre de suivis, voici une technique pour gagner du temps. Cette notation doit être discutée et validée par le responsable de la structure.

Aides financières : à la création de l'aide financière, affectez d'emblée l'état "Réalisé". Lors du retour des résultats de la commission vous ne traiterez que les jeunes dont l'aide a été refusée en plançant l'état à Abandon. Utilisez Traitement de l'entretien, Tous pour afficher les aides réalisées que vous voulez basculer en Abandon

MER sur Offre d'emploi : à la création de la MER sur Offre, placez l'état à Abandon. Si par la suite vous apprenez que le jeune a été retenu sur cette offre, revenez sur le suivi et changez l'état à Réalisé

L’édition de la fiche de liaison, du dossier ou de la convoc PPAE ne fonctionne pas
C’est un problème fréquent sous XP. Maintenez la touche <Ctrl> du clavier enfoncée quand vous cliquez sur le bouton Editer et ce jusqu’à ce que le panneau « Enregister / Ouvrir » s’affiche.

Si le problème persiste :

Vérifier que WORD n'est pas déjà ouvert avec un document en cours de frappe. Si c'est le cas fermez WORD et recommençez l'édition sous P3. 

Si le problème persiste encore, une manipulation permet en général de réparer cette anomalie :

Aller dans Démarrer /Paramètres / Panneau de configuration

Dans « Options des dossiers », cliquer sur l’onglet « Types de fichiers »

Atteindre la ligne « fichiers RTF » dans la liste déroulante et supprimer cette occurrence.

De retour dans Parcours 3, à l’édition d’une fiche de liaison, lorsque vous cliquez sur « ouvrir », un message vous demande de choisir le logiciel associé au fichier RTF : choisissez Word et cochez la case « Toujours utiliser le programme pour ouvrir ce type de fichier ».

Recherche d'un code ROME par arborescence

Vous pouvez rechercher un code ROME en utilisant l'arborescence des familles ROME

si vous entrez 47% dans le champ Code ROME, tous les métiers de cette famille (artisanat) apparaissent

La 3° SEGPA n'existe toujours pas

La 3° SEGPA n'existe toujours pas. Notez 4° SEGPA et préciser dans les commentaires que c'est une 3°

Saisie de l'intitulé de la  3ème générale et du BNC (BEPC) courant

Pour la 3° GENERALE, l'intitulé à choisir est 3EME A OPTION LV2. En effet l'enseignement de 2 langues vivantes est le cas le plus fréquent.

Pour le BNC (ex BEPC), il y en a deux. Choisir le SECOND (le premier est technologique). Choisir en intitulé 3EME A OPTION LV2.

Saisie d'une 1ère année d'un BEP en deux ans

Comme la 2° année d'un BEP2 se nomme désormais "Terminale BEP", il faut chercher la 1° année d'un BEP2 en "2NDE PROFESSIONNELLE" !!! La zone intitulé développe toutes les classes de BEP.

Comment utiliser la zone CONTEXTE  de l'actualité.

Attention cette zone ne sert pas à indiquer une proposition mais un cadre particulier de déroulement des propositions.

Exemple : si dans le cadre de l'atelier TRE de la structure on propose une MER sur offre ANPE. On placera "ATELIER TRE" dans le contexte et MER ANPE en proposition. 

Cela veut dire que la MER ANPE a été proposée dans le cadre de l'atelier TRE.

( On ne doit pas placer MER ANPE en contexte : çà n'a pas de sens. )

Cette notation permet de faire des requêtes sur les propositions effectuées dans le cadre d'un atelier particulier.

Conseil : repérez dans l'offre de service les éléments susceptibles de figurer en CONTEXTE. Faites en une liste et communiquez là à tout le monde. Tout autre élément non listé ne doit pas figurer dans cette zone.

Notation d'une adresse hors département

S'il s'agit d'une commune proche, il faut inclure cette commune dans votre couverture territoriale.

Si la commune est éloignée :

Affecter le jeune sur la commune habituellement réservée à ce public : c'est en principe le siège de la structure, sauf autre pratique.

Noter l'adresse réelle dans la zone de saisie réservée à la rue. On notera le code postal et la ville dans la zone "Complément d'adresse".

Organismes hors régions, inconnus

A votre disposition :

	HORS REGION
	Pour les organismes hors région

	ACTIONS A PROGRAMMER
	 Pour positionner sur des actions futures

	EDUCATION NATIONALE
	 CIPPA, retour formation initiale

	ORGANISME INCONNU
	formations issues des CFA (apprentissage). Préciser la formation dans les commentaires. N'oubliez pas d'indiquer le code ROME de la formation.


mentaires. N'oubliez pas d'indiquer le code ROME de la formation.

Analyses

Peut-on utiliser les tableaux de bord standard ?
La plupart de ces tableau est obsolète. Les tableaux Activité générale ou Actualisation peuvent être utilisés.

Les groupes dynamiques sont-ils actualisés régulièrement

Afin d’économiser des ressources systèmes ces groupes ne sont plus réactualisés qu’une fois par semaine. Leu fiabilité n’est pas garantie.

Business Objects

Comment faire un copier / coller dans EXCEL

Pour copier un rapport BO dans EXCEL, faire Edition / Copier Tout dans BO, puis Edition Coller dans Excel.

Une astuce pour récupérer les données avec la présentation :

Enregistrer le document comme un document html (changer type de fichier dans Enregistrer Sous).
Sous EXCEL ouvrir le fichier html. Il est possible que BO crée un sous dossier dans lequel est le document html.
Préférences

Obtenir la liste des rubriques locales et régionales

Utiliser la fonction <Exporter> présente dans le menu Préférences. Choisir le format Brut puis Rubriques. Attention la procédure n'est possible  qu'après 18h00 !

Un fichier sera disponible sous EXCEL.

Table des Couvertures complémentaires 

Depuis la dernière version, une table des couvertures complémentaires a été créée directement depuis une ancienne zone de commentaires. Résultat dans certaines structures, une table à rallonge.

Allez dans Tables de Réf / Couverture Complémentaires (la 4°) et désactivez les éléments redondants.
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Retrouver une rubrique dans la liste des rubriques

La liste des rubriques est dans le désordre. Il n'est pas facile de s'y retrouver. Le rubriques locales sont repérables au fait qu'elles possèdent un bouton supprimer.

Utilisez la recherche par mot clef de windows en tapant 
CTRL + F. Une petite fenêtre permettra la recherche dans la page

Paramétrage des rubriques locales

Une fois passé sous PARCOURS 3, vous devez paramétrer vos rubriques locales. Allez dans Préférences / Rubriques. On repère les rubriques locales au fait qu'elles possèdent un bouton Supprimer.

Pour chacune de vos rubriques locales il faut

· Affecter une Catégorie Rubrique. Tout ce qui est dans Citoyenneté Sport Loisirs Culture est à affecter dans la catégorie "Vie Sociale"

· Préciser si la rubrique est Interne ou Externe (voir charte). Si externe, on peut préciser le partenaire. 

· Préciser éventuellement le financeur

Masquer les rubriques L1 à L7 

Un an après la reprise, certaines structures n'ont pas encore masqué les rubriques L1 à L7. Pensez à vos collègues ! Ne leur laissez pas des rubriques inutiles.

il est conseillé de les désactiver afin de les rendre invisibles. En effet ce sont de fausses rubriques locales utilisées au niveau national pour la reprise par ARAP. Elles sont en doublon avec d'autres rubriques créées régionalement. Les laisser serait apporter de la confusion dans la pratique de PARCOURS 3. Les rubriques à masquer sont :

· Qualifiant, diplômant 

· Prestation ANPE (ENCG) 

· Bilan de compétences 

· Mobilisation, dynamisation 

· Pré-qualification 

· Prestation ANPE (ENCP) 

Accéder à chacune de ces rubriques et cliquez sur Inactif en face du Statut

Attention il faudra enlever la virgule dans certains libellés car P3 n'accepte pas ici ce caractère.

Masquer les références obsolètes dans les tables

Il est possible de désactiver l'affichage de certaines rubriques dans le paramétrage des tables de référence.

exemple : pour la table des PHASES on masque l'affichage de "PAQUE"...

Il est possible également de masquer "Reprise Parcours 2"

Cartographie 

Résultats toujours décevants pour la cartographie. Les cartes produites sur un exercice terminé sortent à zéro ou presque. Celles sur la période en cours donnent des "chiffres" mais diificiles à comparer avec ceux des tableaux de bord...

Comment consulter la liste des organismes et des stages de PARCOURS 3

Connectez-vous sur le site internet de l'assistance régionale à l'adresse http://pminfos.chez.tiscali.fr
Un lien vous permettra d'accéder à l'offre de formation.







Patrice Maixent, assistance et formations
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