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INTRODUCTION: Éléments de contexte 

 

Remplacement des Tableaux de Suivis Statistiques des Opérateurs Conventionnés (Tassocs) à iso-périmètre.  VIeSION rendra les échanges et 

le suivi des allocataires plus interactifs. 

 

Plusieurs vagues de déploiement pour les opérateurs au fur et à mesure du renouvellement des conventions. 

 

Plusieurs phases d’évolution dans le développement de liens avec Solis. Il s’agit du logiciel de gestion du RSA au sein du Département de 

l’Hérault : 

➢ pour la création automatique des allocataires du RSA ; 

➢ pour la remontée des dates de contrats ; 

➢ pour l’affectation dans le portefeuille de suivi de l’opérateur ; 

➢ pour la gestion des calendriers de prise de RDV. 

 

Lors des évolutions, une information sera diffusée sur la foire aux questions de RSActus34 

 

https://rsactus34.herault.fr/index.php/documents-op%C3%A9rateurs/186-documents-op%C3%A9rateurs/4709-3-foire-aux-questions-faq-de-l-outil-viesion
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1. Modalités de connexion à VIeSION 

 

Pour vous connecter à VIeSION, vous devez utiliser l’adresse de connexion ci-dessous à partir des navigateurs Chrome ou Firefox : 

https://www.viesion.fr/ 

 

 

 

 

Saisir votre identifiant reçu par mail 

Saisir le mot de passe reçu par mail 

Lors de votre première connexion, il vous sera demandé de 

personnaliser votre mot passe pour les connexions 

ultérieures 

 

Par sécurité le lien de connexion n’est valable que 24h,  

Si le compte n’est pas activé dans les 24h, il faut soumettre une demande de 

réinitialisation de compte sur la boite mail ViESION 

https://www.viesion.fr/
https://www.viesion.fr/
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2. Le lexique VIeSION 

 

• Un bénéficiaire : Il s’agit de l’allocataire RSA. 

• Dispositif : Lorsque que l’allocataire ouvre des droits RSA, il entre dans le dispositif au sens de Viesion. 

• L’offre de service : Elle est définie comme une thématique d’accompagnement (MOS, C PARTI, MOC, PSME...) sur un territoire donné 

au sein d’un organisme conventionné. 

• L’étape : Il s’agit de l’accompagnement par un Opérateur Conventionné (OC) sur une thématique particulière.  

• Le référent d’étape : Il s’agit de la personne qui accompagne l’allocataire au sein de l’étape. 

• Le référent de parcours : Il s’agit du référent unique. 

• Un collaborateur : Il s’agit d’une personne qui travaille dans la structure et intervient sur l’offre de service quel que soit son profil. 

• Le bilan : Il s’agit d’éléments qui permettront de compiler des informations en cours et en fin d’étape. 
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3. Présentation de l’écran d’accueil et ergonomie 

VIeSION offre une adaptation de la taille des fenêtres à l’écran utilisé. Ainsi l’affichage peut varier d’un écran à l’autre. 

La page d’accueil propose de nombreuses fonctionnalités personnalisables et permet un accès rapide aux différents menus : 

 

Les 3 points 

permettent 

l’ouverture et 

la fermeture 

du bandeau à 

droite 

 

Le « ? » fait apparaitre des aides à la saisie 

« Mes notes » permettent 

d’ajouter des éléments 

personnels de type notes qui 

peuvent être liés à un 

bénéficiaire 

Il est possible d’ajouter des 
« widgets » (raccourcis) en 
cliquant sur le + , et de 
personnaliser la page d’accueil 
selon vos besoins 

 

L’agenda est personnel 

et auto-alimenté par les 

rendez-vous prévus 

dans Viesion  

Permet de faire 

une chercher  par 

bénéficiaire, offre 

de service et 

accompagnateur 
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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La page d’accueil peut être modifiée avec les différents widgets (raccourcis). On peut y trouver les bénéficiaires récemment suivis par le référent, l’agenda, le 
planning, les notes, etc. L’affichage est personnel (fonctionnalités personnalisables). 

Il est possible de 

retirer des widgets en 

appuyant sur la petite 

croix (x) 

Les 3 tirets permettent 

l’ouverture et la fermeture 

du bandeau à gauche  

Accès compte 

 

 

Vous pourrez revenir à la page 

d’accueil à tout moment en 

cliquant ici (VIeSION) 
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Focus sur l’onglet bénéficiaire (Allocataire du RSA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur « bénéficiaire » : vous arrivez sur la page d’accueil « recherche de bénéficiaires » permettant : 

• de rechercher un bénéficiaire  

• de trouver les bénéficiaires consultés récemment 

En cliquant sur le dossier de l’allocataire vous pourrez effectuer toutes les démarches liées à celui-ci. 

Pour aller dans la rubrique « Bénéficiaires », il faut passer par l’onglet > « gestion »  

Ensuite cliquer dans le menu déroulant qui s’affiche  sur la rubrique « Bénéficiaires » 



                                    VIESION : SUPPORT DE FORMATION ET GUIDE UTILISATEUR        

9 

 

Focus sur le bandeau principal de navigation de la page de l’allocataire 

 

  

Le bandeau à gauche du dossier 

permet d’accéder à tous les 

éléments relatifs à l’allocataire : le 

dossier, le parcours, les entretiens, 

le dispositif, les contrats, les 

bilans, … 
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Le suivi de l’allocataire tout au long de l’accompagnement. Il est préconisé d’actualiser les informations ainsi que les caractéristiques relatives à l’allocataire au 

fil de l’eau 

 

 

Tout au long de l’accompagnement, il faudra 

saisir autant d’entretiens que de rencontres avec 

l’allocataire (collectif, individuel)  

 

Possibilité de modifier les données relatives au 

dossier de l’allocataire (identité, caractéristiques, 

etc.) en cliquant sur « Dossier »  

L’onglet « Dispositif » permet de revenir sur 

l’étape et de modifier les caractéristiques de 

l’étape  

Vous aurez accès aux « Bilans » à 

compléter dans cet onglet tout au long de 

l’accompagnement 

Vous pourrez saisir les « Difficultés » 

relatives aux allocataires : il s’agit de 

pointer les difficultés relevées et indiquer 

celles pour lesquelles vous avez apporté 

des éléments de réponse, une orientation 

ciblée…  
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4. Logigramme du processus de gestion de l’allocataire 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renouvellement de 

l’accompagnement 
Nouvelle orientation 

Chercher l’allocataire dans 

VIeSION  

Créer le contrat de l’allocataire 

Rattacher le bénéficiaire à un 

référent d’’étape 

Créer une étape 

Faire le suivi du bénéficiaire : 

entretiens, bilans 

Créer le contrat de l’allocataire 

Continuer sur l’étape préexistante 

Sortir l’allocataire de l’accompagnement 

après avoir saisi toutes les données 

relatives aux bilans et aux étapes 

Contacter l’assistance 

qui inscrit l’allocataire 

dans VIeSION  

Recherche de l’allocataire 

Le bénéficiaire n’existe 

pas dans la base de 

données 

Réception de la FIO 
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5. Recherche l’allocataire dans VIeSION  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Réception de la FIO 

Renouvellement de 

l’accompagnement 
Nouvelle orientation 

5. Chercher l’allocataire dans 

VIeSION  

Créer le contrat de l’allocataire 

Rattacher le bénéficiaire à un 

référent d’’étape 

Créer une étape 

Faire le suivi du bénéficiaire : 

entretiens, bilans 

Créer le contrat de l’allocataire 

Continuer sur l’étape préexistante 

Sortir l’allocataire de l’accompagnement 

après avoir saisi toutes les données 

relatives aux bilans et aux étapes 

Le bénéficiaire n’existe 

pas dans la base de 

données 

Contacter l’assistance 

qui inscrit l’allocataire 

dans VIeSION  

5. Recherche de l’allocataire 
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5.1 Deux options de recherche 

Deux possibilités 

5.2 

Rechercher un allocataire en 

passant par la barre de recherche 

principale sur l’écran d’accueil 

5.3 

Passer par l’onglet « Gestion » > 

« Bénéficiaires »  
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5.2 Rechercher un allocataire en passant par la barre de recherche globale sur l’écran d’accueil 

 
 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

En tapant : 

• Le Nom et Prénom de l’allocataire ou  

• Le Numéro CAF/MSA ou 

• Le numéro de dossier. 
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5.3 Rechercher un allocataire en passant par l’onglet « Gestion » > « Bénéficiaires »  

 

 

  

  

 

 

Je recherche mon allocataire en tapant son 

NOM   

Je peux aussi le trouver dans la liste des 

bénéficiaires récemment consultés  

• Attention aux HOMONYMES 

Je peux affiner la recherche ou rechercher 
plusieurs allocataires en utilisant les filtres : 
le nom du référent, la structure, ... 

• Aller dans l’onglet « Gestion »  
• Cliquer sur Bénéficiaires 
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6. L’entrée de l’allocataire dans l’accompagnement  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Créer le contrat de 

l’allocataire 
Contacter l’assistance 

qui inscrit l’allocataire 

dans VIeSION  

 

Renouvellement de 

l’accompagnement 
Nouvelle orientation 

Chercher l’allocataire dans 

VIeSION  

Rattacher le bénéficiaire à un 

référent d’’étape 

Créer une étape  

Faire le suivi du bénéficiaire : 

entretiens, bilans 

6. Créer un nouveau contrat 

Continuer sur l’étape préexistante 

Le bénéficiaire n’existe 

pas dans la base de 

données 
Recherche de l’allocataire 

Sortir l’allocataire de l’accompagnement : 

après avoir saisi toutes les données 

relatives aux bilans et aux étapes 

Réception de la FIO 
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6.1. La création du contrat RSA 

  

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

Rechercher l’allocataire  

Cliquer sur son dossier  

Ouvrir le menu « contrat » 

>  « Contrat RSA »  

Cliquer sur Ajouter un contrat RSA 
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6.1 La création du contrat RSA - Suite 

 

 

 

 

Cliquer sur 

« Enregistrer »  

Deux options de saisie activables 

à partir de l’icône flèches rouge :   

- Date de fin,  
- Durée de contrat (en 

mois) 

Ne pas cocher la case « dernier contrat »  

L’onglet « Caractéristiques » n’est pas à renseigner  

Début et fin : 
saisir les dates 
de début et de 
fin de CER/CO 
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6.2 Nommer le référent d’étape (en charge de l’accompagnement du bénéficiaire) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur « + nouveau 

référent » pour ajouter un 

référent d’étape et de 

parcours  

Ouvrir le menu 

« dispositif » > « référent » 

Rechercher l’allocataire  

Cliquer sur son dossier  
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6.2 Nommer le référent d’étape (en charge de l’accompagnement de l’allocataire) - SUITE 

 

 

 

 

 

 

 

À retenir : Chaque allocataire doit avoir un référent de parcours (RU) et un référent d’étape (OC) 

Il peut y avoir plusieurs référents d’étape sur un dossier allocataire 

 

  

 

Sélectionner le nom du 

référent, et indiquer la 

date du début de 

l’accompagnement 

On peut à tout moment modifier le 

référent et/ou le supprimer  

 

 

La coche est à activer 

Puis sélectionner le type 

de référent selon sa 

« fonction » 
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7. Créer une étape  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Réception de la FIO 

Renouvellement de 

l’accompagnement 
Nouvelle orientation 

Chercher l’allocataire  dans 

VIeSION 

Créer le contrat de l’allocataire 

Rattacher le bénéficiaire à un 

référent d’’étape 

7. Créer une étape  

Faire le suivi du bénéficiaire : 

entretiens, bilans 

Créer un nouveau contrat 

Continuer sur l’étape préexistante 

Contacter l’assistance 

qui inscrit l’allocataire 

dans VIeSION  

 

Recherche de l’allocataire 

Sortir l’allocataire de l’accompagnement : 

après avoir saisi toutes les données 

relatives aux bilans et aux étapes 

Le bénéficiaire n’existe 

pas dans la base de 

données 
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7.1 La création de l’étape  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rechercher l’aRSA et 

cliquer sur son dossier 

Ouvrir le menu 

« parcours » > « étapes » 

Cliquer sur « + créer une 

étape » 
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7.1 La création de l’étape - suite 

Remplir les onglets suivants : 

•  L’offre de service (classification 

opérationnelle et offre de service), 

• Ne pas indiquer de date de début 

prévu ni de fin prévue 

• Début réel : date de la convocation au 

1er entretien  

• Fin réelle : ne saisir que lorsque 

l’allocataire du RSA quittera 

définitivement l’accompagnement  

• Le dispositif se met automatiquement 

lors de l’ajout de l’offre de service   Le « Motif de fin d’étape » est à compléter 

au moment de la sortie : à ne pas remplir 

lors de la création de l’étape 

 

Cliquer sur « Enregistrer »  
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7.2 L’écran de synthèse de l’étape et de ses caractéristiques 

Pour accéder à cet écran, cliquer sur l’étape concernée.  

          

 

On retrouve les 

informations 

saisies lors de la 

création de l’étape 

L’onglet « Caractéristiques » fait la synthèse de 

l’avancement dans l’accompagnement du 

l’allocataire. 

Les items sont spécifiques à la thématique 

d’accompagnement (c’est-à-dire l’offre de service 

« OS »). 

Il comprend les éléments et dates clés de 

l’accompagnement. 

Le menu à droite permet de 

créer une nouvelle étape.  
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7.3 Modification de l’étape en cours d’accompagnement  

                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. Se positionner sur « Parcours » 

ensuite cliquer sur « Etapes » 

2. Sélectionner l’étape concernée 

par la modification 

3. Cliquer sur « modifier l’étape » 
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8. Suivi du bénéficiaire  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renouvellement de 

l’accompagnement 
Nouvelle orientation 

Chercher l’allocataire  dans 

VIeSION (bénéficiaire) 

Créer le contrat de l’allocataire 

Rattacher le bénéficiaire à un 

référent d’’étape 

Positionner le bénéficiaire sur 

une étape 

8. Faire le suivi du bénéficiaire : 

entretiens, bilan, etc 

Sortir l’allocataire de l’accompagnement : 

après avoir saisi toutes les données 

relatives aux bilans et aux étapes 

Créer un nouveau contrat 

Continuer sur l’étape préexistante 

Le bénéficiaire n’existe 

pas dans la base de 

données 

Contacter l’assistance 

Recherche de l’allocataire 

Réception de la FIO 
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8.1. L’entretien : la création du rendez-vous (rencontre collective ou individuelle) 

Se positionner sur le dossier du bénéficiaire concerné 

 

Pour accéder à un rendez vous , vous pouvez utiliser un autre chemin d’accès présenté en page suivante 

 

1. Dans le bandeau à 

gauche, cliquer sur 

« Entretiens » 

2. Dans le bandeau 

à droite, cliquer sur 

« + prendre un 

rendez-vous » 
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8.1 L’entretien : la création du rendez-vous (rencontre collective ou individuelle) - suite 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Cliquer sur « Prendre un 

rendez-vous »  
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8.2 La saisie de l’entretien (rencontre individuelle ou collective) : L’entretien est un outil de gestion qui permet de tracer les 

évolutions/attentes évoquées lors des entretiens 

  

  

 

 

La part 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Pour finaliser la saisie, 

cliquer sur enregistrer  

Saisir : date et heure, la durée en minutes, et le lieu 

de l’entretien  

 

L’onglet « prochain entretien » vous donne la 

possibilité de prévoir les prochains RDV (collectifs ou 

individuels)  

Lorsque le bouton est activé, un nouveau menu 

s’ouvre 

 

La rubrique  

« réalisation » est à 

modifier une fois que 

l’entretien est passé 

La rubrique 

« accompagnement » est 

autoalimentée, ne pas 

supprimer ou modifier. 

 

La sélection de l’étape 

est indispensable. 

Attention en cas d’étapes 

multiples, sélectionner la 

bonne étape. 

Dans la rubrique « Type d’entretien » : sélectionner 

dans le menu déroulant le type qui correspond à la 

phase d’accompagnement  
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8.3 Saisie d’une synthèse d’entretien  

Pour saisir la synthèse de l’entretien : il faut se positionner dans l’onglet entretien à gauche. Cliquer sur l’entretien concerné et « saisir la synthèse ». cf. 8.1 

l’entretien : la création d’un rendez-vous.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisir les informations 

demandées 

Dans l’onglet 

« Contenu » indiquer  le 

type d’entretien 

Pour finaliser la saisie, 

appuyer sur 

« Enregistrer »  

Le bouton « +Ajouter un 

thème » permet d’ajouter 

autant de thèmes abordés 

que souhaité et les 

commentaires associés 

respectant les règles du 

RGPD  

Il faut compléter la rubrique 

« réalisation » avec les réponses proposées dans le menu déroulant (absence, présence…) 

Les 3 premiers choix permettent de tracer les éventuelles absences  
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8.4. La création des bilans 

 Se positionner sur le dossier du bénéficiaire concerné 

 

 

Cliquer sur le menu 

« Bilans » puis 

sélectionner le bilan 

de la thématique 

souhaité  

Cliquer sur « + Ajouter un bilan 

… - Bilan» 



                                    VIESION : SUPPORT DE FORMATION ET GUIDE UTILISATEUR        

32 

 

 

8.5 La saisie des bilans  

- Les items avec * sont obligatoires (Date du bilan et Date de mise à jour du bilan). 

- Le contenu des bilans est spécifique à chaque offre de service. 

- Saisir les éléments du bilan au fur et à mesure de l’accompagnement en actualisant la date de mise à jour. 

 

 

  

 

 

 

 

En cliquant sur : 

«  » 

vous pouvez dupliquer l’item 

précédant afin d’apporter une 

réponse supplémentaire (réponses 

multiples) 

Pour finaliser la saisie, 

appuyer sur « Enregistrer »  
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8.6 La saisie des compétences 

 Se positionner sur le dossier du bénéficiaire concerné   

 

 

 

 

 

 

 

    

 

L’onglet « Employabilité » > « compétences » 

permet de saisir des informations sur le 

parcours professionnel de l’allocataire. 

 La saisie de ces informations ne sont pas 

obligatoires. 

 

Cliquer sur « + ajouter des compétences » 

 

Pour finaliser la saisie, 

appuyer sur « Enregistrer »  
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8.7 La saisie des difficultés de l’allocataire (aRSA) 

Les difficultés peuvent être renseignées à tout moment de l’accompagnement mais restent rattachées au profil du bénéficiaire 

Pour saisir les difficultés il faut cliquer dans l’onglet de gauche sur 

« Difficultés » 

 

Les difficultés que rencontre 

le bénéficiaire peuvent avoir 

une date de fin. Pour les 

visualiser, il faut activer 

« afficher avec l’historique ».  

Cliquer sur « + ajouter une difficulté » 
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8.8 La saisie des difficultés de l’allocataire (aRSA)- suite 

 

 

 

Il est possible d’ajouter autant de difficultés que necessaire.  

Il est possible de revenir sur la difficulté pour y ajouter une date de fin ou actualiser le niveau de réalisation afin de suivre l’allocataire au mieux tout au long de 

l’accompagnement. 

Tous ces éléments permettent de valoriser le travail au quotidien fourni par les équipes dans le cadre de l’accompagnement de l’allocataire (données 

qualitatives). 

 

 

 

 

Sélectionner la « nature de la 

difficulté » puis « sélectionner la 

difficulté » dans le menu 

déroulant 

 

Pour finaliser la saisie, 

appuyer sur 

« Enregistrer »  

Vous avez la 

possibilité d’ajouter 

une date de « Fin » 

lorsque que la 

difficulté est traitée 

Ne pas oublier d’actualiser la 

rubrique « réalisation » au fur et 

mesure de l’avancement  
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9. Sortie de l’allocataire  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.Sortir l’allocataire de 

l’accompagnement : après avoir saisi 

toutes les données relatives aux bilans et 

aux étapes 

Renouvellement de 

l’accompagnement 
Nouvelle orientation 

Chercher l’allocataire  dans 

VIeSION (bénéficiaire) 

Créer le contrat de l’allocataire 

Rattacher le bénéficiaire à un 

référent d’’étape 

Positionner le bénéficiaire sur 

une étape 

Faire le suivi du bénéficiaire : 

entretiens, bilans 

Créer un nouveau contrat 

Continuer sur l’étape préexistante 

Le bénéficiaire n’existe 

pas dans la base de 

données 

Contacter l’assistance 

Recherche de l’allocataire 

Réception de la FIO 
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9.1. La sortie de l’allocataire (aRSA) 

Avant d’enregistrer toute sortie de l’étape, renseigner le bilan  

1. Saisir les dernières informations et compléter les bilans associés à l’étape. Pour vous alerter sur les bilans, une question O/N Bilan final 

effectuée est présente dans les caractéristiques de l’OS. 

2. Produire et éditer les différents documents Bilan, FNEA  

3. Accéder à l’étape et indiquer la date de fin réelle ainsi que les dernières informations connues dans les caractéristiques de l’allocataire.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Attention : il faut en premier lieu saisir et éditer les documents relatifs à la fin de l’accompagnement. Procéder ensuite à la saisie de la date de 

fin.  

 

La sortie de l’allocataire 

La sortie anticipée : 

Retourner dans l’étape et 

indiquer le motif de fin 

d’étape, et la date de fin 

réelle 

Editer la fiche de non 

entrée et/ou le bilan le 

cas échéant. 

La sortie en fin 

d’accompagnement 

Actualiser et compléter les 

informations relatives à 

l’allocataire et aux 

caractéristiques de l’étape 

Saisir et éditer le bilan 

Retourner dans l’étape et 

indiquer le motif de fin d’étape, et 

la date de fin réelle 

Compléter le bilan en fonction du 

motif de fin d’étape 
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9.2 Saisir une sortie anticipée ou liée à la fin de l’accompagnement   

Pour saisir une sortie, aller dans modification de l’étape (cf. 7.3. Modification de l’étape en cours d’accompagnement) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisir la date de « Fin réelle » et le 

« Motif de fin d’étape » 

Cliquer sur « Enregistrer »  

Le motif « 1 - Fin prévue 

d’accompagnement conventionné » 

est le motif de sortie classique.  

Il est à préciser dans l’onglet bilan. 

Les motifs de 2 à 9 sont les 

motifs d’une sortie anticipée 

ou de non-entrée dans l’action.   
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9.3 Edition de document de sortie de l’accompagnement via RSActus 

Pour éditer les documents de sortie, suivez le chemin d’accès suivant :  RSActus34 → Documents opérateurs → Formulaire de liaisons individuels → En bas 

de la page ou cliquez sur ce lien : 1. Formulaires de liaison individuels (herault.fr) 

 Après avoir saisi la date de fin réelle, le motif de fin d’étape, compléter le bilan, vous pouvez éditer : 

 

 

 OU 

 

la fiche de non-entrée    
le bilan de fin de l’accompagnement 

(spécifique à chaque thématique)  

https://rsactus34.herault.fr/index.php/documents-op%C3%A9rateurs/187-parcours-d-insertion-individuels/2935-formulaire-de-liaison-individuels
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9.4 Edition de document de sortie de l’accompagnement via VieSION " 

Option d’édition bientôt disponible (travail de simplification des données dans VIeSION en cours et de re-paramétrage à prévoir)

1.Cliquer sur le menu « Bilans » puis 

sélectionner le bilan de la thématique 

souhaité  

 

2.Faire dérouler le « Modèle » afin de 

choisir la fiche de la thématique 

 

4. Le fichier crée sera disponible via le 

chemin d’accès : « Ce PC » > 

« Téléchargement » de votre bureau 

d’ordinateur 

 

3.Cliquer sur « créer un document » 
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10. Astuces et informations complémentaires 

10.1 Focus sur l’onglet « Mon compte » 

 

   

 

       

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le tableau de bord est personnel 

Il permet d’avoir une synthèse de 

l’activité du titulaire du compte 

Le bandeau à 

gauche permet 

d’avoir accès à 

certaines 

fonctionnalités 

liées au 

titulaire du 

compte   

Dans la partie « info et doc » vous retrouverez : des informations, 

de l’aide et des mises à jour éditées par le prestataire 

Pour accéder à mon tableau de bord, il faut se positionner sur le 

nom de l’utilisateur en haut à droite (flèche vers le bas), puis 

sélectionner « mon tableau de bord » 
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10.2 La fonction aide  

Elle fait apparaître des « ? » qui permettent d’avoir des informations d’aide à la saisie 

 

 

Cliquez sur le l’icône « ? » pour 

activé la fonction aide 
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10.3 Un système de rappel, d’alertes 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Les points rouges 

ou verts 

fonctionnent 

comme des feux de 

signalisation. 

Passez la souris 

dessus pour obtenir 

des éléments 

d’explications.  

Lorsque la fenêtre caractéristique dans le dossier de l’allocataire est 

ouverte, il existe un système de rappels et de mises à jour à faire : 

Les flèches de couleur : 

• Vertes (signifient que tout est ok),  

• Bleues (il existe une action à faire), le délai dépend de la donnée.  

En tant qu’opérateur, ces alertes visuelles vous seront très utiles. 



                                    VIESION : SUPPORT DE FORMATION ET GUIDE UTILISATEUR        

44 

 

 

10.4. La synthèse de l’allocataire (aRSA) : la Frise  

En cliquant sur l’un des éléments de la frise vous pouvez y accéder directement sans passer par le menu principal 

 Cliquer sur menu 

« Parcours », puis 

« Frise » 

Afin de personnaliser votre frise, vous 

pouvez accéder à une série de filtre, en 

cliquant ici : 
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10.5 L’Agenda  

 

 Pour éviter toute modification de paramétrage de l’agenda, le prestataire a désactivé l’option permettant le partage de son propre agenda 

Si vous voulez ouvrir votre agenda à d’autres personnes d’autres structures, il faut solliciter l’assistance 

Pour les personnes extérieures à votre structure, il n’y pas de droits d’accès. Solliciter l’assistance si besoin d’ouvrir des droits d’accès à des personnes 

extérieures.  
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10.6 Les différents onglets du bandeau bénéficiaire  

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

Bilans : Données prioritaires à actualiser au fil de l’eau, nécessaires pour : 

- l’édition future des fiches bilan 

- l’évaluation de la convention par agrégation des données (équivalent 

onglet de synthèse des Tassocs) 

 

 

Employabilité : Facultatif : onglet « compétence » 

Caractéristiques : Données à actualiser régulièrement, seront à terme 

partagées avec les RU et exploitées par le SESI (équivalent typologie 

publique des Tassoc)  

Étapes : données à saisir impérativement pour le suivi de l’allocataire 

 

Contrat RSA : données à saisir impérativement  

Adresse : Les adresses seront actualisées via les flux CAF 

Pour toute demande de modification d’adresse, l’allocataire doit se 

rapprocher des services de la CAF 

Référents : Données à saisir impérativement pour permettre le 

rattachement de l’allocataire à votre portefeuille 
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10.7 Création d’un raccourcie : mes alertes favorites 

Il est possible d’ajouter des 

« widgets » (raccourcis) en 

cliquant sur le + et de 

personnaliser la page d’accueil 

selon vos besoins 

 

Le widget « mes alertes 

favorites » permet un accès 

rapide directement via le menu 
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10.7 Création raccourcie d’alertes (suite)  

2.Cliquer sur une des alertes 

Cliquer sur « Infocentre », puis 

« Alertes », dans le menu, afin 

de pouvoir y accéder.   

1.Cliquer sur le menu 

« Infocentre » > « Alertes » 

4.Vous retrouverez vos alertes favorites 

dans votre menu.  

1.Cliquer sur le menu « Infocentre »> « Alertes » 
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11. Les demandes de création d’un nouveau collaborateur  

 

En cas de changement de collaborateur dans vos équipes, vous trouverez ci-dessous la démarche à suivre :  

1. Un tableau « Référents opérateurs pour l'outil VieSION » est à télécharger sur RSActus34 via le lien suivant : cliquer ici 
 
 

2. Renseigner le tableau avec les coordonnées du nouveau collaborateur  
 
 

3. Adresser la demande par mail à l’adresse mail suivante : viesion@herault.fr 
 

https://rsactus34.herault.fr/index.php/documents-op%C3%A9rateurs/186-documents-op%C3%A9rateurs/4709-3-foire-aux-questions-faq-de-l-outil-viesion
mailto:viesion@herault.fr
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12. Le RGPD 

 

L’ensemble des informations saisies doivent être conformes à la réglementation en vigueur en matière de protection des données. Votre structure doit 

notamment avoir élaboré une ou plusieurs fiches de traitement des données et éventuellement une analyse d’impact. 

Pour rappel, les données relatives à des difficultés de santé peuvent être évoquées. Conformément au RGPD, ces données ne peuvent en aucun cas 

permettre de poser un diagnostic ou constituer une entorse au secret médical. 
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13. Diffusion support et assistance 

 

Assistance par mail uniquement à l’adresse : viesion@herault.fr 

Précisez en Objet : Nom opérateur – thématique d’accompagnement 

Précisez dans le contenu : 

➢ Anomalie décrite en détail 

➢ Captures d’écran 

➢ Exemple de dossier (Nom + prénom + n° allocataire + date de naissance)  

Ce support qui servira de guide utilisateur est mis en ligne sur la FAQ dédiée à ViESION sur RSActus34 

 

 

 

mailto:viesion@herault.fr
https://rsactus34.herault.fr/index.php/documents-op%C3%A9rateurs/186-documents-op%C3%A9rateurs/4709-3-foire-aux-questions-faq-de-l-outil-viesion

