48 Suivi des participants FSE 5 '.'edater

©VIZIAPROG
SuUIVI DES PARTICIPANTS FSE

Documentation

Manuel utilisateur

Version : 2.3

Derniére mise a jour : 05/02/2018



Contenu

1 Eléments généraux de 1a plateforme ........coveiceiniiiiiiinici e 4
1.1 La plateforme ViziaProg SUiVi DES PartiCIPantS ......ccceeeeruerererierereiiereesieeesaeseesse e e sae e e saese s saesessssesesessesessssesansssesassssesenssesen 4
1.2 Comment aCCEEr 3 12 PlAtEfOrME  ...vcviiiecrieceeteeceeteeceeteese ettt ettt r et r et e e s s b ess s et eae s et ese s ebessasebensanebesssetn 4
1.3 EIEMENtS GENErauX A& NAVIZATION ....cuecviiuieiiiiiiiieieieceet ettt e et et et et e s be et ebesbeeaa e beebeesbenseebeessansesseensanseeseensanseensansanses 5
131 (V=T L=< T 1< T | OO PP P PR PRSPPI 5
1.3.2 L1 I = =TT TSR P PSPPI 5
133 BOULONS CONTEXTURIS ...ttt ettt sttt ettt b e e h e st et e b e e bt e bt e bt e s s et e sa e e b e e ae e st e s e s e b e saeeseeasens et e naeebeeneennennens 6
1.3.4 AT, FOINE AUX QUESTIONS.... cuvvreeeieieiiiriieeeeeiitereeeeeeiareeeeeeesbareeeeseessbasseeeesessbaseseeesasbaseeeeesasstesesesesssteseessesssseseeseesasnsreeeesenssnns 6
2 GeStion et SUIVI dES CtIONS .....cceiiriiiiiiiiiiiiieiecntentcst ittt s ss s s s b s s s saessaessae s b s se s sasenesanesaness 7
21 CONSUILET 185 ACHIONS ..ottt b et b et s b et b et b bbbt b bbbt st b et es 7
2.2 CrEBI UNE ACHION ....vvreeeeetreeaeiete ettt ettt ettt e e e bt et e e et b e e e s et et et et e e b b et et ae b et et st a e b b et et an bttt an b et s aeneanbeteaeneas 8
221 Création « MANUEIIE » A UNE @CTION ....oviiiitieiie ettt s a e b s bbb et e b bt e bt e st et et e naeebesaeeneesenees 8
2.2.2 [ [gaT oo T e [T Lot o] o OO PO PP PRPPROPON 8
2K TR Y/ To e 1 1= U T ot Ao o FO OO OO OO OO T TR SRRR 9
3 Gestion et sUiVi des PartiCiPants ......ccccceeiiiiiiiiiieeitiieiinnreeriescssssnnesesesessssssnnsesssessssssnsnesssessssssssnesssessssssnnnasssssens 10
3.1 ACCAAET QUX PALICIPANTS. ..vvteteteteteteieieeees ettt sttt sttt e besesesesesese e e et e s e sessebesebebeseseseseseaeseaeae sttt e ssea s et esesesebetasasasensasan 10
3.1.1 Les PArtiCipants 0 UNE @CTION ..c..eiiuiiiiiiiie ettt ettt e b e b e e s bt e s bt e e ht e eaeeeabeeabeebeenaeesaeesaeesabesabesabesnbeenbeen 10
3.1.2 TOUS 185 PAITICIPANTS 1.euveeuteiteteeteet ettt ettt et bttt ae et b sttt e ae e st e st e s b e s bt e bt ehe e st e s e b e sa e e bt eatensenbesaeeb e e st e st enbenaenbesaeeneensensen 11
3.2 Création d'UN PArtiCIPANnt ......ceeueueueueueeeeeeerestst st stsss sttt sesesesese e es e et s e e s s esesebebebebeseseseaeaeaeae sttt e s s ee s es et ebetetetesasesennanan 11
3.2.1 Création « manuelle » d’ U PArtiICIPANT ...ccueiiiiiiiiee ettt e bt e bt e st e e s bt e esbeesbeebeebeenaeenaeenaes 11
3.2.2 IMPOIT AE PAITICIPANTS ..ottt b ettt e bt e bt e e bt e e at e eab e e bt e bt e bt e saeesaeesanesabesabesabesabesareas 12
3.3 MOdiIfication d/UN PArICIPANT .....cucueereieiiiiirerirr sttt e et s bbbt eseseseseses e s e e e et e s es s s besesesasasasesensnsnen 12
3.4  Modification du mode de collecte d’Un PArtiCIPANT .......ceeueeeueereeiiirierirtrert et se s s bbbt tesssssensasaen 12

4 Envoi d’'un emailing en automMatiqUEe .......ccccceiiiiiiiiiniiiiniinie s sssesssasssssesssssesssessssns 13

5 Collecte des informations pour Un PartiCiPant ........cccccceeccccereccrsenrccsseesscssesesssneesessesssessnesssssnesssssnssssssanessssnnasssns 13
5.1 Acces aux qUESIONNAIIES dE COIIBELLE ....uiuiuiririiirieieiiete et ettt et b e st b et b e s e s s e e st et e et et anessesanees 13
5.2 Bt AU FENSEIGNEMENT ...veveeeeeeirieieeetes ettt ettt et s e et eae st et et eae s e et eseese st e e eneese st eneeness e s e st esessenseneese st anseneesensaneen 13
5.3 Renseignement des QUESTIONNAIIES ........cccvrereriririririeieseteteteseseeeeeseseseseesesestsessssssesesesesesesesassssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesessnsnes 13
5.4  Validation et enregistrement d’Un QUESTIONNEITE.........ccvevereeirerereieereeieereeisereessesesssese s esesessesesessssesessssesessssesensesesensesessnsane 14
5.5  Chargement de documents li€s aUX QUESTIONNAINES ........cceveeriereirieieirie et e et e et a et aese e s e e aebe e aesenessesenees 15
(2135510 o Lo T PP 16
6.1 SUIVi dE COIIECTE SUM UNE ACHION ...ttt stttk bbb bttt sttt et ettt bne 16
6.2  Détail des rEPONSES SUM UNE GCHION.....c.cciivereeirereereeteeisereeitereesaesesessesesesaesessssesessssesensesesessssessssssesensssesensesessnsssessssesesensesenens 17
' i:Edat'Er ©ViziaProg SDP — Documentation

Manuel utilisateur — V2.3



6.3 DEtail de 'enSemMbIE 0ES FEPONSES .....c.eeevereeiirereiieeteeire ettt sa et saebe e saebe s ebebe st ebebe s ssesensesesensssesensesessnsesesensesesensesenens 17

6.4 Profil deS PArtiCIPANTS .....ceoeririririririririete ettt ettt sttt bbbt e s e s s s e et ettt e e e s es et et et et ebeseseseaeaeae ettt st st et st etetane 17
6.5 SItUSLION @S PAITICIPANTS ...eueueiiririririeteiete ettt ettt et ettt et e s s st ae ettt e e e e et et et et et ebesesaseaeaeae et et e st ettt et esetee 19
6.6 TabIEAU JES INAICATEULS .....eueueieiiceiet stttk b ket e e b ket b ettt nas 20
6.7 SUIVI BENEIal A 18 COIBETE....viviirreriieretieeereeee ettt ettt aebe e sa et e saebe e saebeseesebeassbebeasebeseasatesenseresensetansasetensnsetenens 21
6.8 SUIVi A€ CONNEXION TS ULIISALEUIS.......vvireueeteirireicie ettt ettt bttt sttt b ettt ettt et s eneas 22
6.9  Etatdes lieux de la collecte surles ENQUELES @ 6 MOIS ......ocvvvurerurieieueieieieieieeeer ettt se et e ettt e s e et se et et esesesans 22
6.10  SUiVi ElODAl dES ENQUELES A 6 MOIS .....vvveeeeeeecicieieeer ettt sttt ettt ettt et e e st et e st ebebesesaseae e et e et st st et esetesesane 23
.11 EXPOITS oiuiieveuieeretieetetieteseteesesesessesese s ebeseesebese s et ese s ebeseasebeseasebasessebeseasebesesaebesessebesessebene s et easebebens et ebeasebeteaserebens et ens s et enenebeneas 24
' ;:Edﬂ't&l" ©ViziaProg SDP — Documentation

Manuel utilisateur — V2.3



1 Eléments généraux de la plateforme

1.1 La plateforme ViziaProg Suivi Des Participants

ViziaProg SDP est un service destiné a faciliter la collecte des informations du participant et le suivi des
indicateurs du FSE

- Automatiser et sécuriser la saisie des données des participants des actions FSE

- Réaliser un reporting en continu des actions FSE-IEJ et obtenir de maniere simple et rapide les
indicateurs demandés par la Commission Européenne

- Optimiser vos activités et sécuriser le financement et le paiement des actions

- Etre un outil d’aide a I'animation des réseaux d’opérateurs

Cette plateforme permet le suivi et la collecte des données liées aux participants des actions FSE-IEJ, a I'entrée
et a la sortie de I’action.

A partir de ces données, elle propose diverses fonctionnalités de suivi de la collecte, de profil de population.

Elle intégre également une consolidation et une valorisation des données permettant un calcul automatique
des indicateurs 2014-2020 du FSE.

1.2 Comment acceder a la plateforme ?

La plateforme ViziaProg Suivi des participants est disponible a 'adresse https://portail.viziaprog.fr/

Elle est accessible a partir d’un simple navigateur internet (Internet Explorer, Firefox, Chrome...), depuis un PC
ou une tablette.

Attention, si votre version de navigateur est trop ancienne, cela peut entrainer des dysfonctionnements. Pour
plus d’informations sur les versions préconisées, vous pouvez consulter I'aide en ligne ainsi que la Foire Aux
Questions.

- Google Chrome 57 et +
- Mozilla Firefox 52 et +
- Internet Explorer 9 et +

Vos identifiants de connexion vous sont transmis par mail directement depuis la plateforme.
Il est possible de changer votre mot de passe via la fonction « mot de passe oublié » présent sur la page
d’identification.

% Portail ViziaProg

® Merci de vous identifier

dentifiant &

Mot de passe a

Se souvenir de moi
? Mot de passe oublié

Ce projet est cofinancé par le Fonds Social Européen 2014-2020.

=Y viziaProglw *+edater ©2015
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1.3 Eléments généraux de navigation

1.3.1

Menu général

Situé a gauche de I'écran, ce menu est présent tout au long la navigation dans I'outil.

Son contenu est adapté en fonction de vos habilitations.

1.3.2

Y ViziaProg)- & Suivi des participants FSE & B o
A Accuil A Accueil
@ Dashboard v
. ) En date du:01/03/2015
& Actions F3E v @ Vos actions en cours
& participants v
BT BT o
& Emailing v
»8 »87 r24
0F imports v
£ administration v
i Bienvenue sur votre applicat des Participants FSE"

=
Participants

Actions FSE|

e proje et cofance par e

syedater©20154 161 e

Fond Sons Furapéer.

"

Fil d’Ariane

Situé en haut de page, sous le bandeau, il vous permet a tout moment de savoir sur quel formulaire vous vous

situez.

Le bouton

permet de revenir au niveau précédent de ce fil d’Ariane.

Dans I'exemple ci-dessous, nous sommes sur la fiche du participant « DUPONT » sur I’action « Assistance,

service, conseils (...) ». Le bouton précédent permet de remonter a la fiche de I'action.

% Suivi des participants FSE

# accueil
@ Dashboard

T Actions FSE v

Contact
48 Participants -
+ Liste des participants issance
& Emailing - Email
Adresse
€ Imports v

Date drentrée

& ndministration -
Date de sortie

Parcours

Code externe
participant

Type de
sollicitation

Eligibilité

-,edater

Assistance, service, conseils et accompagnement des nouvelles coopératives : oupontjear

Dupont Jean

28/02/1990

dupont@testfr

42 Rue des Acacias

Hars parcours

Manuel

oul
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1.3.3 Boutons contextuels

Les boutons de type « Enregistrement », « Modification », « Export », « Retour » sont situés en haut a droite de
I’écran.

Le contenu s’adapte automatiquement en fonction des possibilités offertes sur le formulaire sur lequel vous vous
situez.

Cette barre reste toujours présente, quel que soit votre positionnement.

& suivi des participants FSE

Eligibilité  Oul

1.3.4  Aide, Foire Aux Questions...

Le personnage, en haut a droite de I’écran, vous permet d’accéder aux différents menus d’aide et de Foire Aux
Questions.

Cliquer sur le personnage pour accéder a ce menu.

;r;]‘:ur. - A Accuell > Aide
er
-

£ Parametres Aide s bocumentation de I'application
& Profil
E! @ aide — @ a 4
@ ra0 Général Comptes mport Emailing
= Support
! + Aide générale
& Deconnexion
& Comment contacter le support ? <
IF Quel navigateur dois-je utiliser 2 <
B3 Je rencontre une erreur 500, que dois-je faire ? <
EEI Je rencontre une erreur 404, que dois-je faire ? <
Do(uments téléchargeables. L4
.
='&d . .
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2 Gestion et suivi des actions

2.1 Consulter les actions

La page d’accueil de la plateforme vous permet d’accéder a la liste des actions pour lesquelles vous étes habilité
(®@).

A tout moment, vous pouvez revenir 3 la liste des actions a partir du menu « liste des actions » & gauche de
I'écran (@).

=8 ViziaProg| 4} Suivi des participants FSE
# Accueil A/ Accueil
@R Dashboard ~
) En date du : 01/07/2015
7& Actions FSE ~ @@ Vos actions en cours

Liste des actions

Participants Questionnaies complétés
»2 »20 »6

48 Participants v

Imports ~
£ Imp

«

i Bienvenue sur votre application "Suivi des Participants FSE"

Actions FSE

@

Analyses

Plusieurs fonctionnalités de tri et de recherche vous sont proposées sur la liste des actions :

- Limitation d’affichage : par défaut, seules 10 actions sont affichées a I’écran. Vous pouvez afficher les
pages suivantes ou demander a voir plus de ligne sur cette page (@)

- Trisur une colonne : cliquer sur le libellé de colonne (®)

- Filtrage sur une colonne : saisir une valeur dans le champ de filtrage (ex : 2015 dans le champ date de
fin -> n’affiche que les actions ayant une date de fin en 2015) (®)

Code % Intitulé # Datededébut ¥ Datedefin Mise a jour s Status %  Actions

Code Intitulé Date de début Date de fin Mise & jour Tous v

F0002161 plateforme intercommunale intégrée d'apprentissage linguistique - volet cours de frangais (2016-2017) 01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 o Qs

F0000363 Assistance, service, conseils et accompagnement des nouvelles coopératives 01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 o Qs

FO001412 Promotion et accompagnement 3 la création, reprise et développement de |a jeune entreprise sur le territoire | 01/01/2014 21/12/2014 11/05/2017 lod Qs
de Plaine Commune en 2014

F0001992 Entreprendre en Banlieue en lle de France, accompagnement & |a création d'entreprise dans les quartiers 01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 o4 Q&
prioritaires

F0002482 Favoriser Iinsertion professionnelle des jeunes de 18 4 25 ans sortis du systéme scolaire sans dipléme. 01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 [ od Q&
Construction d'un projet professionnel dans le cadre d'une formation alternée

FO001758 Mise en oeuvre d'une écale web pour les jeunes sans qualification issus des quartiers prioritaires de la politique | 01/01/2014 31/12/2014 10/04/2017 lad Qs
de la ville de Noisy-le-Grand

F0001461 Pour une formation de base décalée dans le temps et 'espace au service d'un projet d'insertion profesionnelle  01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 o Q&

FO001403 Plateforme intercommunale intégrée d'apprentissage linguistique - volet ASL (2016-2017) 01/01/2014 31/12/2014 10/04/2017 lad Qs

F0001374 Accompagnement pé et élaboration d'un projet professionnel renforce 01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 [ od Qs

F0001388 Valorisation de 'Apprentissage 01/01/2014 31/12/2014 19/04/2017 lad Q&

Enregistrementis) 14 10 sur 867 Précédent - 2|3 |a|s| |8 | Suwant @
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2.2 Créer une action

2.2.1 Création « manuelle » d’une action

En vous positionnant sur la liste des actions, le bouton e vous permet d’accéder a un formulaire
d’ajout d’'une nouvelle action.

A savoir :

- Les champs marqués d’un astérisque rouge sont obligatoires

Intitulé *

Q

- Les champs munis d’un ont une fonction de recherche.

Lorsque vous saisissez les premiers chiffres du code postal, il vous sera proposé une liste de communes
correspondantes. Sélectionnez alors celle qui vous convient.

Lieu * 340‘ Q

34000 MONTPELLIER
34070 MONTPELLIER

- Pensez a sélectionner le gestionnaire auquel vous étes rattachés afin de pouvoir voir cette action
Attention, vous devez cliquer sur ““= pour enregistrer I’action.

Une fois enregitrée, I’action apparait dans la liste des actions.

2.2.2 Import des actions

ViziaProg SDP propose une fonctionnalité d’import en masse d’actions.

Elle permet de créer des actions en important des données externes au moyen d’un fichier au format « .csv » et
répondant a des critéres prédéfinis (champs attendus, format des données).

& Imports v
mport des actions

Cette fonctionnalité est accessible depuis le menu « Imports » a gauche de I'écran

Un manuel spécifique « importer des actions » est disponible dans le menu « Aide » de la plateforme. Il décrit
plus en détail les modalités d’import.

' ;edater ©ViziaProg SDP — Documentation
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2.3 Modifier une action

Sur la fiche d’une action, il est possible de consulter les éléments descriptifs de cette action (dates, statut...) dans
le bloc « Informations générales ».

Cliquez sur ~ pour ouvrir le bloc.

Bonjour,

=% ViziaProgl &} Suivi des participants FSE -

A& Accuell A Accueil Actions Formation boulanger /j T ]

hboard .
& Dastiboar Formaticn boulanger

7= Actions FSE v
»  Liste des actions { O — QO Sortie immédiate O — O — ? Résultat 3 6 mois
Ajouter une action
[l Statistiques de collecte [ Statistiques de collecte [l Statistiques de collecte
8% Participants v
B8 Détail des réponses B8 Détail des réponses EB Détail des réponses
& Emailing v .all Taux de réponse global il Taux de réponse global il Taux de réponse global
£ imports ~
- . T . P s
A& administtion v || § Informations générales oA

[ Modifier les informations

Description  Formation boulanger
Lieu 15000 AURILLAC
Code Interne  BOULA21
Code Dossier  BOULA21
statut ™ Non débuté
Type
Sous-type
Date de Début  01/02/2016
Datede Fin  31/05/2016

Objectif
spécifique

Gestionnaires  AG - AG SDP Démo -
Mise a jour  15/01/2016 10:26
Convention
Programme

Appel a projet

. L . . ) # Modifier les i i
Le formulaire de modification d’une action est accessible via le bouton i iian S e |

Attention, vous devez cliquer sur pour enregistrer I'action.

A
@J

- edater
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3 Gestion et suivi des participants

3.1 Accéder aux participants

3.1.1 Les participants d’une action

L’acces aux participants d’une action se fait depuis la fiche action (cf. 2.1).
Un bloc « Participants » vous permet de consulter et gérer la liste des participants de I'action.

Cette liste ne présente que les participants identifiés sur cette action.

Cliquez sur ~ pour ouvrir le bloc.
Plusieurs fonctionnalités de tri et de recherche vous sont proposées :

- Limitation d’affichage : par défaut, seuls 10 participants sont affichés a I'écran. Vous pouvez afficher les
pages suivantes ou demander a voir plus de ligne sur cette page (D)

- Trisur une colonne : cliquer sur le libellé de colonne (®)

- Filtrage sur une colonne : saisir une valeur dans le champ de filtrage (ex : 2015 dans le champ entrée ->
n’affiche que les participants entrés en 2015). Certaines colonnes proposent un filtrage a partir d’une
liste de valeurs (®)

=8 ViziaProgl- % Suivi des participants FSE
& Aol 4 Accuel > Actions » Collectf drentrepreneurs - .
ashl rd ~ . ) -
L) B Collectif d'entrepreneurs dans les hauts cantons - 2016/ 2017
7= Actions FSE “

Ajouter une action

Participants v

& rarcipanc R

i M il Taux de répanse globa il Taux e réponse global - Tau de réponse global

o8 imporis -

# sdminismation v | § |nformations générales AR
& Emailing PR
@ Participants PR

c

€ Informations : Le Statut des réponses aux questionnaires n'est pas modifié automatiquement suite 3 |3 saisie du questionnaire.
Date de derniére mise  jour des statuts des réponses :

Vair
10 .
entrées

Nom *  Prénom *  Enwée * Sorte % Saisie s Entrée Sortle +6 mols Actions.
® Nom Prenom Entree Sortie
Marie-Plerre 09/02/2016 Manuel & E QL
e ] asp
Koffika tanu (=] e
] ase
arine Manue ] QsB
S an ° asR
Anick 100512015 (] (=] asp
cent e ] Qs
anel ] aseE
raphan 1092016 anuel =] QsB
Enregistrement(s) 1 a 10 sur 173 Précédent - 2 3 d 5 8 Suivant
=vedater ©2015 4 1.7.4 beta v
.
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3.1.2 Tous les participants

Le menu « liste des participants », a gauche de I’écran vous permet de visualiser tous les participants référencés
sur 'ensemble de vos actions.

FORGET!
\‘% e Vous ne pouvez voir que les participants de vos actions, c’est-a-dire celles sur lesquelles vous étes habilités et
non I’ensemble des participants référencés sur la plateforme.

Si un méme participant est référencé sur plusieurs actions, il apparaitra plusieurs fois dans cette liste avec I’action
correspondante et ses dates d’entrée et de sortie (lorsqu’elles sont disponibles).

Ce tableau dispose des fonctionnalités de tri et de recherche décrites au point précédent.

*YViziaProg)- 4 Suivi des participants FSE

B 2

)

®
[ — <

> 8

as
Qs
Qs
Qs
Qs
Qs
Qs

3.2 Création d’un participant

3.2.1 Création « manuelle » d’un participant

En vous positionnant sur la liste des participants d’une action (cf. 3.1.1), le bouton [ SieilEiasis] vous
permet d’accéder a un formulaire d’ajout d’un nouveau participant sur cette action.

@Q A savoir :
- Les champs marqués d’un astérisque rouge sont obligatoires

Prénom * Q

@ ont une fonction de recherche.

- Les champs munis d’un
Lorsque vous saisissez les premiéres lettres du nom, si un participant du méme nom est déja référencé
sur la plateforme, il vous sera proposé de le sélectionner afin de récupérer ses coordonnées et de ne
pas avoir a les ressaisir.

Dans I'exemple ci-contre, une personne Perret Pierre est déja référencée sur la

Nom * per|
plateforme, vous pouvez alors :

sance *  Pierre Perret né(e) = - S’il s’agit de la méme personne, cliquer sur son nom afin de récupérer
le 19/06/1996 email les informations et pré-remplir le formulaire
Email  perret@test.fr - S’il s’agit d’une autre personne, continuer la saisie du formulaire
L
i) 2y
\€ - Attention, vous devez cliquer sur "= pour enregistrer le participant.

Une fois enregistré, le participant apparait dans la liste des participants de I’action.

';EdatE‘I" ©ViziaProg SDP — Documentation
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3.2.2 Import de participants

ViziaProg SDP propose une fonctionnalité d’'import en masse de participants.

Elle permet de créer des participants en important des données externes au moyen d’un fichier au format « .csv »
et répondant a des criteres prédéfinis (champs attendus, format des données).

L'import peut se faire sur une action ou sur plusieurs actions simultanément.
Cette fonctionnalité est accessible depuis :

- Laliste des participants d’une action (cf. 3.1.1), bouton

& Imports v

N , Import des participants
- Le menu « Imports » a gauche de I'écran

Un manuel spécifique « importer des participants » est disponible dans le menu « Aide » de la plateforme. Il
décrit plus en détail les modalités d’import.

3.3 Modification d’un participant

La modification des éléments descriptifs du participant est possible depuis la liste des participants d’une action
(cf. 3.1.1).

Pour accéder au formulaire de modification, vous pouvez cliquer sur le nom (colonne contact) ou sur le bouton
« modifier » (crayon dans la colonne outils).

.%ga:hf.i.mal_l-:l 18/02/2014  09/01/2015  Enligne > Ey = s Q

1

Attention, vous devez cliquer sur = pour enregistrer le participant.

3.4 Modification du mode de collecte d’un participant

Un participant peut faire I'objet d’une collecte :

-« Manuel » : saisie directe des questionnaires par un utilisateur habilité sur la plateforme
-« Enligne » : envoi d’'un mail aux participants contenant un lien leur permettant d’accéder directement
au questionnaire et de le remplir eux-mémes.

Le mode de collecte est indiqué lors de la création du participant, a partir de la liste déroulante « type de

Type de sollicitation * | Manuel -

sollicitation (par défaut « Manuel ») :

% Participants

er un participant | %€ importer des participants | B

)

Pour ce faire, vous devez disposer des droits correspondants. Seuls les participants ayant une adresse mail
peuvent étre passer en sollicitation « en ligne ».

Le bouton « Exporter les participants » vous permet de télécharger le contenu du tableau, incluant nom, prénom,
dates d’entrée et sortie, mode de saisie et statuts questionnaires dans un fichier (format CSV).
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4 Envoi d’un emailing en automatique

La plateforme ViziaProg Suivi Des Participants permet d’envoyer des mails automatiquement. Pour les
questionnaires a 6 mois.

Si cette option est activée voici les régles d’envoi :

- Le mardi envoi du mail initial pour les participants sortis ils y a 6 mois et qui ont une adresse mail et
n’ont pas répondu au questionnaire.

- Le jeudi envoi du mail de relance pour les participants (contacté le lundi) et n’ayant toujours pas
répondu et dont le mail n’est pas en erreur.

- Le mardi d’apreés envoi du dernier mail de relance pour les participants (contacté le lundi) et n’ayant
toujours pas répondu et dont le mail n’est pas en erreur

Un rapport spécifique retrace ces différents envois.

5 Collecte des informations pour un participant

5.1 Acces aux questionnaires de collecte

L’acces aux questionnaires d’entrée dans I'action et de sortie de I'action se fait depuis la liste des participants
d’une action (cf. 3.1.1).

Pour ouvrir un questionnaire, vous devez cliquer dans la case correspondant au participant et a la temporalité
souhaitée (entrée ou sortie)

Nom *  Prénom % Entrée % Sortie $  saisie s Entrée Sortie +6 mois Actions
Nom Prénom Entrée Sortie Tous

03/10/2016 12/05/2017 Manuel [ ] s a Qs

5.2 Etat du renseignement 1\ 1\
La couleur des cases change en fonction de I'état de la collecte des questionnaires :

- Gris: le questionnaire n’a pas été débloqué
- Rouge : le questionnaire est débloqué mais non renseigné
- Vert: le questionnaire est renseigné

Nom “  Prénom ¢  Entrée & Sortie ¢  Saisie s Entrée Sortie +6 mois Actions

Nom Prénom Entrée Sortie Tous

03/10/2016 12/05/2017 Manuel [ =] a & Qs
03/10/2016 Manue Z E QL3
03/10/2016 1210512017 Manuel & [ ] QsLE
03/10/2016 12/05/2017 Manuel & z QsE

Une fois complété, le questionnaire reste consultable et modifiable en cas d’erreur de saisie (en cliquant dans
la case). Attention, chaque modification est historisée.

5.3 Renseignement des questionnaires

Les questionnaires d’entrée et de sortie et a 6 mois sont composés de plusieurs écrans de saisie.

- edater
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Points importants :

- Toutes les questions sont obligatoires (hormis les champs numéro de voie, type de voie et complément
de I'écran coordonnées)
Vous ne pourrez pas passer a I’écran suivant si des questions restent sans réponse.
Un message vous indiquera la question restant a compléter

_

Nom Prénom

Joubert Amélie

Etes-vous ?
~ Un homme ) Une femme

Date de naissance Code postal et ville de naissance

"jj/mm/aaaa". Code postal 99999 si 4 I'étranger

27/08/1998

Nationalité Un de vos deux parents est-il né aI'étranger ?
) Nationalité ) Union () Hors Union ~ ou ) Non ) Ne souhaite

francaise européenne européenne - ) pas répondre

- Des contrdles de format sont présents sur différentes questions (dates, téléphone...)
Un message vous indiquera I’erreur rencontrée

_

Nom Prénom

Joubert Amélie

Etes-vous ?
' Unhomme @ Ure femme

Date de naissance Code postal et ville de naissance

"fj/mm/azaa". Code postal 99999 si a I'étranger

fdgfd

Nationalite Un de vos deux parents est-il né a I'étranger ?
" Nationalité ' Union ) Hors Union ) ou ) Non » N? souhaite
frangaise européenne européenne pas répondre

- Certaines questions sont pré-renseignées a partir des éléments indiqués lors de la création du
participant (date de naissance, coordonnées)

- Laréponse a certaines questions peut déclencher d’autres questions

_

- - < — &Ci: ?
Vivez-vous dans une famille monoparentale avec des enfants a charge ? Pouvez-vous préciser ?

on enten
|personne.
personne:

enfants 4 charge des
es de ins de 18 ans et les
es de 18 4 24 inactives (ne
les personnes demandeurs

Enfants & charge concerne les personnes dges de moins de 18 ans.

compran.
age dans lequel personne n'a d'emploi ? d’emploi gées de 18 & 24 ans).
) Avec des enfants & charge

0 Sans enfants 4 charge

Attention : les données saisies ne seront prises en compte qu’aprés avoir cliqué sur le bouton du
dernier écran de saisie.

5.4 Validation et enregistrement d’un questionnaire

Le dernier écran « signature » du questionnaire vous permet de valider le questionnaire en réinscrivant les noms
et prénoms du participant. lls doivent correspondre au nom et au prénom figurant en premiére page du

questionnaire (contréle de cohérence).
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Don't
FORGET!
=

Il est nécessaire de recopier le code a 5 caractéres figurant dans une case bleue. Ce code est un moyen de sécurité
évitant le piratage et le renseignement automatique par des robots.

Une fois ces éléments renseignés, vous pouvez enregistrer le questionnaire, les données seront alors
sauvegardées et transmises a la base de suivi.

Un message vous confirmera la bonne prise en compte des informations.

wedater

Suivi du participant
VNS EROFEENKE Enquéte a I'entrée de I'action

Date a laquelle vous entrez dans I'action

Nom Prénom
Je soussigné (e),

déclare sur I'honneur l'exactitude des informations communiquées dans ce document

F70-C

Veuillez recopier le code suivant :

Attention : les données saisies ne seront prises en compte qu’aprés avoir cliqué sur le bouton du dernier
écran de saisie.

5.5 Chargement de documents liés aux questionnaires

Une fois le questionnaire renseigné sur la plateforme, il est possible de télécharger sur la plateforme, par
exemple la version scannée du questionnaire papier.

Le chargement se fait depuis la liste des participants d’une action (cf. 3.1.1), pour le participant concerné, bouton
« documents » de la colonne outils.

Nom *  Prénom S  Entrée & Sortie % Saisie s Entrée Sortie +6 mois Actions

Nom Prénom Entrée Sortie Tous v

03/10/2016 12/05/2017 Manue [ ] & & QLE @

Un formulaire vous permet de télécharger un document distinct pour chaque étape (entrée, sortie, 6 mois).
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2- TP CONDUCTEUR(TRICE) DU TRANSPORT ROUTIER DE MARCHANDISES SUR
PORTEUR : rierre perret
Enquéte initiale

Document associé & cette enqiete : test_participants.csv s

Sélectionner un fichier @

BTransférer le fichier @

Sortie immeédiate

Il n'y a aucun document associé a cette englete

Sélectionner un fichier
BTransférer le fichier

Ces documents sont ensuite consultables.

6 Rapports

ViziaProg SDP propose plusieurs rapports liés aux informations collectées.

La liste des rapports détaillés dans la suite de cette rubrique dépend des droits dont dispose I'utilisateur
connecté. En cas de droits insuffisants, certains de ces rapports peuvent étre inaccessibles.

En sus de l'accés en lui-méme, le contenu des rapports est également lié aux droits de l'utilisateur :
les données comptabilisées au sein d’un rapport concerneront les actions auxquelles Iutilisateur a acceés.

Ainsi a titre d’exemple, une Autorité de Gestion aura accés a l'intégralité des actions (et données liées) sans
restriction, tandis qu’un Organisme Gestionnaire lié a quelques actions n’aura acces qu’a celles-ci ainsi qu’aux
données les concernant.

6.1 Suivi de collecte sur une action
Ce rapport est accessible depuis la fiche action, « statistique de collecte ».
‘ﬁ‘ Accueil Actions 2- TP CONDUCTEUR(TRICE) DU TRANSPORT... -

2- TP CONDUCTEUR(TRICE) DU TRANSPORT ROUTIER DE MARCHANDISES SUR
PORTEUR

O Enquéte initiale O = O Sortie immédiate O — O — ? Résultat 3 6 mois

[l statistiques de collecte [ statistiques de collecte @ statistiques de collecte
BEH Détail des réponses B Détail des réponses B Détail des réponses
.all Taux de réponse global .all Taux de réponse global .all Taux de répanse global
i Informations générales 2

Il propose un récapitulatif, sur les différents temps de la saisie (entrée, sortie, 6 mois) du nombre de participants
pour lesquels les données ont été collectées.

2- TP CONDUCTEUR(TRICE) DU TRANSPORT ROUTIER DE MARCHANDISES SUR
PORTEUR
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Quitils

Exporteren: pgr v (@ Exporter

Rapport Suivi de la collecte

Etat des lieux de Ia des enqué i , de sortie Sdiate ef & 6 mois au 24/07/2017

Action : Defi 21 - Années 2016/ 2017

Statut : En cours Début : /0172018 Fin : 122017

(]
ll‘ 29 Participants identifiés sur cette action

Enguéte 3 I'emirée des participants

En ligne [@)

Hane —

Il Non répondu I Répondu

Aucuns campagne s did lancd & o jour pour lenquéte & lentrés

6.2 Détail des réponses sur une action
Ce rapport est accessible depuis la fiche action, « Détail des réponses ».
ﬁ' Accueil Actions 2-TP CONDUCTEUR(TRICE) DU TRANSPORT... =

2- TP CONDUCTEUR(TRICE) DU TRANSPORT ROUTIER DE MARCHANDISES SUR
PORTEUR

O — O Sortie immédiate O = O — ? Résultat a 6 mois

O Enquéte initiale

[ statistiques de collecte [l statistiques de collecte bl Statistiques de collecte
BB Détail des réponses BB Détail des réponses &8 Détail des réponses
_all Taux de réponse global .l Taux de réponse global .ill Taux de réponse global
i Informations générales v

Ce rapport permet d’exporter I'intégralité des réponses aux questionnaires pour I'ensemble des participants sur
I'action sur laquelle vous étes.

Il n’est exportable qu’au format Excel.

6.3 Détail de ’'ensemble des réponses

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / Détail des réponses ».

Ce rapport permet d’exporter I'intégralité des réponses aux questionnaires pour I’'ensemble des participants sur
I’ensemble des actions auxquelles vous avez acceés.

Il est possible de filtrer sur une ou plusieurs actions.

Il n’est exportable qu’au format Excel.

6.4 Profil des participants

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».
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@ Dashboard

Dashboard

Profil de la population

meére

L)

&

Il est disponible en 3 versions :

e Pour les participants entrés dans une action
e  Pour les participants sortis d’une action
e Pour les participants enquétés 6 mois apres étre sortis de leur action

A savoir : les profils de participants en sortie d’action ainsi qu’a 6 mois se basent sur les données du profil
d’entrée dans I'action, servant de référence (quel est le profil d’entrée des participants ayant répondus aux
questionnaires de sortie et/ou a 6 mois).

Il présente un profil de I'ensemble des participants sur la base de criteres clés comme le genre, I’age, le niveau
de formation, etc. pour I'ensemble des actions sur lesquelles vous étes habilité.

=Y ViziaProgl” & Suivi des participants FSE

A Accueil A Accueil

@ Dashboard v

ISsyTacEEs . CR LR DPRA/CRLE

b Analyses ‘ Profil de I'ensemble des participants* enirés dans une action

Fitras sppiiqués
>D:

Détails des réponses

e genirée - Q10172014 -» Date maximsle Gentrée - 24072017

7€ Actions FSE v > Genre Tous
T
s
o Imports v e 21200 De2sa 5o
- 54 ans
588 %
4 Administration v nass
14 877 e
A ISCED 7762 18108 j5oen
4M2% vl Set+ ler2
R as07
Total 36 077 Plus de Moins de
S4ans 25 ans
IsCED
3etd
Sur oo C—
Sas sl e S s rechershe Reconnu travailleur

Ce rapport dispose de filtres vous permettant de « zoomer » sur une action, sur une période de temps (ex:
participants entrés entre le 1°" janvier et le 30 juin 2015) ...

Renseignez les filtres souhaités et cliquez sur « filtrer », le contenu du rapport va alors s’adapter.

Certains filtres permettent des choix multiples.
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epanismas huitipe Attention :

0 R
les questionnaires doivent étre
renseignés et validés par la plateforme (case en

vert dans la liste des participants de la fiche
action) pour étre comptabilisés dans ce rapport.

6.5 Situation des participants

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».

Dashboard » sélection du rapport

Situation des

participants 3 leur
sortie

Il est disponible en 2 versions :

e Situation des participants a leur sortie d’une action

e Situation des participants 6 mois aprés leur sortie d’une action

Ces rapports sont également filtrables, et synthétisent plusieurs types d’information concernant les participants

sortis d’actions :

e Total (et détail par genre)

e Camembert de situation au regard de I'emploi
e Types de contrats d’emploi

e Tauxd’abandon

e Impact de I'obtention d’une qualification dans I'acces a I'emploi

- edater
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4 Suivi des participants FSE
4 Accueil ¢ hccue
@ Dashboard v

D e o ote G902

e
& Participants v
-
- 3283 Tewwso e
of mpons v o
s1% B,
: ki
F adminisstion v Sevezen
=
. 2568 RANOES0
e 5849

oo - RéparB0n par mOOt o abandon

Ce rapport dispose de filtres vous permettant de « zoomer » sur une action, sur une période de temps (ex :
participants entrés entre le 1°" janvier et le 30 juin 2015) ...

Renseignez les filtres souhaités et cliquez sur « filtrer », le contenu du rapport va alors s’adapter.

6.6 Tableau des indicateurs
Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».

Dashboard ~ .
& Dashboard » séection du rapport
v Analyses

Diérails des réponses

= Actions FSE -

& Porticpants ~

&= Emailng -

Il présente le nombre de participants homme / femme par indicateur.
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D

= ViziaProgl: 48 Suivi des participants FSE

A Accueil A Accueil
@ Dashboard v Indicateurs du tronc commun - au 18/01/2016 |
b Analyses [
Ensemble des actions répondant aux critéres

Détails des réponses
7= Actions FSE v Profil des participants
&% Participants ~
= Emailing v
2 imports ~

4~ Administration v

uscep

ploi, obtenant une

Ce rapport dispose de filtres vous permettant de « zoomer » sur un type d’indicateur, sur une action...

Renseignez les filtres souhaités et cliquez sur « filtrer », le contenu du rapport va alors s’adapter.

Suivant —

Ce rapport a plusieurs pages, pour naviguez dans le rapport, il vous faut utiliser les boutons

+— Précédent

Attention : les questionnaires doivent étre renseignés et validés par la plateforme (case en vert dans la liste
des participants de la fiche action) pour étre comptabilisés dans ce rapport.

Le calcul des indicateurs se fait 1 fois par jour, dans la nuit.

6.7 Suivi général de la collecte

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».

i Dechibgard ¥ | Dashboard » setection du rapport
> Analyses

Détails des réponses
= Actioh=FSE v Suivi général de la
488 Participants v colecte
& Imports v

Il présente une synthése de la collecte pour I'ensemble des actions sur lesquelles vous étes habilité.
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=Y ViziaProgl~ & sSuivi des participants FSE

A Accueil M Accueil

& Dashboard ~ Myeaudacos:  CRLROFPA/CRLR

; s FEtat des lieux de la coliecte des enquéres initiales, de sortie immédiare er & 6 mois au 24/07/2017 ‘

- Détails des réponses
: Actions en statut : En cours
& Actions FSE v

Situation de la collecte au 24/07/2017
() PR v Actionsan statat :  cours
50k
== Emailing ~ =
Imports v g
= s - -
5 2
4~ Administration ~ £
: [ —
ok I
Total des participants  Réponse i l'enquéte initiale  Réponse & lenquéte sortie  Réponse a lenguéte a 6
immédiate mois

B Collecte : Manuel [ Collecte : En ligne

©VizizProg SOP - edater

Réponses enquéte Réponse enquéite Réponse enquéte 3 6
Total participants - LEEEEL
initiale ‘sortie immédiate mois
e | v | - [ o o [ERERR] o [o
-

aa prejot st e CUN0N | a2zt 2 5 5 5
izl | Bt 7 282 2 283 2 282 e
o0 | sui2ee o 12 12 2

Attention : les questionnaires doivent étre renseignés et validés par la plateforme (case en vert dans la liste
des participants de la fiche action) pour étre comptabilisés dans ce rapport.

6.8 Suivi de connexion des utilisateurs

Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».

Dashboard » selection durapport

Suivi de connexion

des utilisateurs.

Egalement exportable, il présente sous forme de tableaux les statistiques de connexion détaillés par utilisateur.

6.9 Etat des lieux de la collecte sur les enquétes a 6 mois
Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».

Dashboard » sélection du rapport

Etat des lieuxde la

collecte sur fes
enquétes & 6 mois

Ce rapport recense les informations liées a la collecte d’informations des enquétes a 6 mois via les campagnes
d’emailing automatiques de VIZIAPROG.
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Il permet d’accéder pour chaque action a plusieurs données telles que le nombre et le taux de réponses, le statut,

le nombre et le taux d’emails envoyés/distribués/non distribués, etc.

W Suivi des participan

@@ Dashboard wo | Mewmesr on -
Suivi de fa collecte réalisée vans Je cadre des enquétes 3 6 mois 'l:r:::z? [é::“'::::ﬂ:sn n'eT:::stn
| e Fitres sppiués 6797 3237 a7
Déta > Date e vl owssz0n
[ —— e
= e v
Ce tableau ne présente que les actions pour lesquelles des participants sont sortis depuis plus de 6 mois
B8 rorvcipants  Etéments de précision pour la bonne compréhension de ces informations :
* L'envoi par mail ne peut Atre eflectué que pour les participants pour lesquels Une adresse mail a 1é renseignée en entrée ou en sortie
~ ** 'envoi des questionnaires se faisant une fois par semaine, certains participants peuvent éire sortis depuis plus de 6 mois mais ne pas avoir &té sollicités lors de la génération de ce rapport
(ils peuvent figurer dans Ia file ¢'attente du prochain envoi de guestionnaires)
- == Jn écart peut exister entre le nembre de participants sortis depuis pius de 6 mois disposant ¢'un email et le nombre de questionnaires envoyés. Cet écart s'explique par les participants

figurant dans Ia file d'attente du prochain envoi de questionnaires

Dont Nombre de.

ricipants  réponses3
Nom de riction

disposant  Tenquite 36

dunemsit | mois

20140085141 | Ecole oo Ia Dauxiéme Chance 2013

Erqdeifmos  Envord 4 M5 % 2/ 18%

Reanes enquitz 35 |
Enoyé B o e 2 2%

Relance 2 Erauite 3

.

[eremrcs [rmanmamn [ [ @ [ n [ @ [ » [ w% ] T T 1 11
-

e e - | T T 1 11

Envoyé @ 7 100 % 0 0%

6.10 Suivi global des enquétes a 6 mois
Ce rapport est accessible depuis le menu « dashboard / analyses ».

Dashboard » sétection du rapport

Suivi global des

Ce rapport synthétise I'état de la collecte pour les enquétes a 6 mois.
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Il prend en compte I'ensemble des moyens d’intégration des données d’enquétes a 6 mois, a savoir les

campagnes d’emailing automatisées, les saisies manuelles, et les données importées a partir d’enquétes
réalisées par des organismes tiers (ex : par téléphone).

Les données sont affichées pour chaque action et recensent le nombre de participants, de réponses, le taux de

complétude, etc.

“™ViziaProgl ¥ Suivi des participants FSE

# Accue #
& Oashbourd e om
shiboas v
Suivi de la compléiude des questionnaires & six mois aprés ia sortie CiE LT @
concemés®  réponses obtenues™  réponses™
Fiitres appiiqués 8819 3740 2%
£ea8s des réponses > Date g vaieur ovtaz017

= Actions £ ~,| [ — P

& Paricipants w  Cetableau présente les actions pour lesquelles des participants sont sortis depuis plus de 6 mois, les informations pouvant étre callectées par
mail, saisies directement dans I plateforme ou importées suite aux campagnes téIéphoniques

o imports “  Eléments de précision pour la bonne compréhension de ces informations :
* L'envol par mail ne peut étre effectué que pour les participants pour lesquels une adresse mail  é1é renseignée dans VIZIAPROG

/& Administrat “ ™ L'envoi des questionnaires se faisant une fois par semaine, certains participants peuvent étre sortis depuis plus de 6 mois mais ne pas avoir §t6 sollicités

lors de Ia génération de ce rapport (ils peuvent figurer dans Ia file d'attente du prochain envoi de questionnaires)

20140008141 | Ecole de a Deucéme Chancs 2015 ouni2015 | 31122015 195 195 36 36 72 36%
2014008814-10 | Ecole de a Deuxiéma Chance 2015 ouni2015 | 31122015 70 70 13 14 a7 38%
201800031411 | Ecole de ks Deuridme Chance 2015 ouni2015 | 31122015 & 8 10 1 2% 38%
2014008814-12 | Ecole de a Deuxiéme Chance 2015 w2015 | 31122015 54 54 11 i 25 46%
20140068142 | Ecols dea Deucéme Chance 2015 oUn1018 | 31122015 100 100 1" 12 23 2%
20140068143 | Ecols de a Deucéme Chance 2015 oUn1018 | 31122015 0 110 23 23 46 “%
20140068144 | Ecole dela Deucéme Ghance 2015 GUDI2015 | 311212015 10 110 21 24 45 40%
20140008145 | Ecole de a Deucéme Chance 2015 oUDN2015 | 31122015 10 110 9 3% 45 40%
20140008148 | Ecole de fa Deucéme Chance 2015 oUDN2015 | 31122015 124 125 10 E] 38 30%
20140008147 | Ecole de a Deucéme Chance 2015 ouoN2015 | 21122015 100 100 15 20 ES 6%
20140008148 | Ecole o213 Deucéme Chance 2015 ouoI2016 | 211212015 90 £l 15 19 3 %
20140008149 | Ecole o213 Deucéme Chance 2015 ouoI2016 | 211212015 99 £ 5 24 30 30%

2015000858 Eréusification sssembleur sy plan 20082018 | 011212015 10 1 5 3 H 80%

6.11 Exports

L'ensemble des rapports sont exportables dans différents formats standards dont Pdf, Word, Excel...

Exporter en ‘ pdf < |

En fonction du type de rapport, le rendu peut étre moins adapté pour certains formats.

" edater ©ViziaProg SDP — Documentation

Manuel utilisateur — V2.3 24



