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AVERTISSEMENT : CONDITIONS DE BON FONCTIONNEMENT DU SYSTEME D’INFORMATION

1. CERTIFICAT DE SECURITE

Le systéme d’information SARAM® est couvert par un certificat de sécurité au niveau du
serveur par lequel toutes les bases d’établissements passent et non au niveau de chacune
des bases d’établissements. Il est indiqué lors de votre connexion que le certificat de sécurité
n’est pas valide mais cela est du au fait de cette architecture qui a été mise en place pour des
raisons économiques : un certificat cotte environ 150,00 € par an et il vaut mieux
mutualiser cette dépense que la reporter sur chaque structure. En dépit de ce message, la
liaison est bel et bien sécurisée au plus haut niveau possible.

2. NAVIGATEUR PREFERENTIEL

Le navigateur Firefox est le navigateur a utiliser de préférence pour le systéme
d’information SARA® .

3. REGLAGES DE VOTRE NAVIGATEUR

Si vous rencontrez des problémes a 'emploi du systéme d’information SARA®) il se peut que
cela soit du aux réglages de votre navigateur. En particulier vous devez si nécessaire :

* Ajouter I'adresse de votre applicatif a la liste de vos sites de confiance
* Autoriser 'accés a des sites sécurisés (ouverture du port 443)
* Autoriser les scripts java

* Autoriser les téléchargements



1. 1 Fonctionnalités de l’applicatif - GENERALITES

Le systéme SARAH- est un systéme d’information en ligne sur Internet
qui se compose dun applicatif SARA@ Etablissement ® et d’un
applicatif complémentaire et optionnel de mise en réseau de plusieurs
applicatifs d’établissements dénommé SARAE Réseau ®

1.1.1. Les fonctionnalités de SARA# Etablissement ®

SARA® Etablissement ® est le module de base du systéme
d’information.

Il s’applique a un établissement au sens budgétaire du terme, c’est a
dire a une entité administrativement reconnue (un IME, un FAM, une
MAS, un EHPAD, etc.) et disposant de son budget en propre (et ses
budgets annexes), méme celui-ci est incorporé a un CPOM.

A lintérieur d’un établissement il est cependant possible de gérer des
unités qui peuvent étre les différentes unités de production dun
ESAT, des appartements thérapeutiques, les services de la structure...

SARAM Etablissement ® peut gérer et administrer l'occupation des
places d’accueil permanentes et temporaires de ’établissement.

L’applicatif se compose de deux modules :

- Un module privé accessible aux personnes identifiées et autorisées
par le gestionnaire pour l’administration des places et la
production d’états, listes et rapports d’activité ;

- Un module public accessible sur le réseau Internet pour connaitre
la disponibilité des places d’accueil temporaire seulement.

Les fonctionnalités propres a chacune de ces deux parties sont
présentées dans les fiches suivantes.

Accueil - Console d'administration

~ (M) f®) sarah-accueil-temporaite.com. https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/admit 77 v ) (3~

|| Accueil - Console d'administra... @ Accueil - Console d'administra... @ 4+

Utilisateur connecté ¥

Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration
des places médico-sociales d'accueil et d'Hébergement

Systéme d'Aide a la ion des places médif iales d'accueil et d'Hé

Une application du GRATH - Portail de 'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

’e Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de Ia Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

/

= =

Trucs et astuces

Vous pouvez utiliser la gestion des unités au niveau des chambres par exemple, mais vous ne
disposez que d’un seul niveau de fractionnement en unités et vous ne pouvez donc pas, par
exemple, définir des unités de la structure puis les chambres dans chacune de ces unités.

Notes personnelles

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 1000-1110.doc




@@ 1. FONCTIONNALITES ET MISE EN (EUVRE DU SYSTEME
N

1.1.1.1 Gérer et administrer les places permanentes

Utilisateur connecté v

et temporaires de létablissement @m@ Systeme d’Aide a la Recherche et d’Administration Accueil Temporaire
G}lghTest des places médico-sociales d’accueil et d’Hébergement Sinfos & Déconnexion
, . . . Changer de mode
La partie privée de SARA® Etablissement ® est un puissant outil = e e N N s
de gestion et d’administration des places d’accueil permanentes et _—
temporaires qui permet de disposer d'une information fiable a tout  Dato do dobut | N[ oato co i | NN
par défaut la période traitée est le trimestre en cours
moment sur l'activité de 1’établissement et sur les séjours de ses FE_JmE
Rapport d'activité structure —_ un mode de calcul — - 2 2. &
usagers. Elle peut rendre les services suivants (non exhaustif) : Rapportplaces esianes [ wnwdkan—]  Q w)d
Rapport Type d'établissement 2 d S)d
e Au gestionnaire de la structure : Rappor Panlogie L Bd wd
Rapport Trouble 2 B =)d
- planifier ’emploi des places de ’établissement ; Fepport Defcerce R Bd wd
Rapport Date de naissance Q 8
- suivre sa liste d’attente en accueil durable ; RepportPrescrpteur N 2
Rapport Motif d'crientation Q lﬂj =
- suivre les parcours individuels et les journées d’accueil ; Repportrondssemert N 2
Rapport Département Q Lﬂj =]
. . . . . . . - Rapport CPAM o} 8,
- produire des états individuels et collectifs (liste de présence, repas, oo = R 1 . a4
prévisions d’accueil..) sous format écran, PDF ou Excel ; Rappert Orgarisme = Prrrr— R Sd
- fournir des comptes-rendus d’activités trés détaillés a tout moment ;
Une application du GRATH - Portail de 'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants
- produire des états analytiques de son activité (par ages, handicap, @7 Résls pr s0cité Groupe Solels ave e soutn
L. . . . de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH
zones de recrutement, suivi d’indicateurs divers), etc. /

+ A des organismes d’orientation et/ou aux autorités de contréle
et de tarification dans le cadre de SARA{ Réseau ® :

- connaitre les disponibilités de places ; Trucs et astuces

- assurer un suivi du parcours individuel des personnes orientées Attention : les accés a des tiers aux informations relatives aux personnes accueillies dans
(mise en ceuvre effective des mesures d’orientations et listes votre établissement ne doivent étre délivrés qu’a des personnes ayant a en connaitre au sens
d’attente, structures retenues, calendrier des séjours, etc.). de la Loi.

- suivre lactivité sur les places autorisées de ’établissement ;

- disposer d’informations sur Iévolution de lactivité des Notes personnelles
établissements et leurs listes d’attente pour piloter le dispositif
départemental et son développement ;

- accéder a des états collectifs ou individuels détaillés pour les
services de l’aide sociale, de la tarification, etc.

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 1111.doc



1.1.1.2 Faire connaitre ses disponibilités de places en accueil
temporaire et permettre les demandes de réservations
en ligne

La partie publique ne permet pas a linternaute d’accéder a des
données nominatives. Elle est accessible sur le Web de multiples
maniéres décrites plus avant.

Cet outil de rapprochement entre l'offre et la demande vise a faire
mieux repérer les places d’accueil temporaire de 1’établissement et a
en signaler la disponibilité aux personnes concernées.

Il permet aux personnes en situation de handicap ou de perte
d’autonomie, a leurs proches, aux organismes d’information et
d’orientation (MDPH et MDA, CDAPH, CLIC, plateforme répit, etc.) ou
a des travailleurs sociaux :

- de prendre connaissance des disponibilités de place en vue d’une
réservation de séjour ;

- d’exprimer une demande d’entretien pour les personnes qui ne sont
pas encore connues de ’établissement ;

- d’exprimer directement une demande de réservation de séjour pour
les personnes qui y ont déja été admises.

Les structures qui adoptent SARA@ Etablissement ® sont rendues
plus visibles pour les internautes qui font des recherches sur le portail
de l'accueil temporaire et des relais aux aidants

Elles sont toujours listées avant celles qui ne disposent pas de
l'applicatif et ’acceés a leur dispositif de réservation est direct depuis le
portail.

@ Sys(éme d'Aide ala Recherche et a la réservation

MalsohArc-en-Clel d'Accueil temporaire des personnes en situation de Handicap

Maiso

Arc-en-Ciel - Planni

bles de la structure : Maison Arc-en-Ciel

Itez le planning des pl;

Nombre de places de jour : 12
Nombre do places do nuit : 12 daccueil souhaitée dans le planning
Aucune place Livrot d'accucil ) (3441 ko)
disponible
Liste des week ends ados ) (199 ko)

Résas 6t6 2010 {7 (811 ko)

Pour offectuer une demande de promier accusil ou de renouvellement d'accueil temporaire, cliquez sur la date de début de période

05/2010
Voir le(s) 2 mois suivant(s)

0472010 (Actualiser )

Aviil 2010
Di

Matinée

Aprés midi

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 [27]28 29 30

|

9

Mai 2010
Di L Ma Me Je Ve

Sa Di L Ma Me Je Ve Sa Di lu Ma Me Je Ve

Matinée

Aprés midi

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Sa D L

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses dEpargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

Trucs et astuces
N’hésitez pas & demander au GHg4#T(E  la publication d’un article signalant Fexistence de

Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

votre accueil temporaire et de votre applicatif SARAF sur le portail de I'accueil temporaire

et des relais aux aidants http://www.accueil-temporaire.com

Notes personnelles

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02

- Fiche 1112.doc



1. FONCTIONNALITES ET MISE EN (EUVRE DU SYSTEME

1.1.2. Les fonctionnalités de SARAH Réseau ®

L’applicatif SARAH® Réseau ® est un applicatif complémentaire qui
permet de connecter plusieurs applicatifs SARA® Etablissement ®.

Cette connexion nécessite que les utilisateurs aient le droit d’acces

aux informations nominatives des usagers de tous les établissements
concernés. Elle peut se faire par exemple dans les cas suivants :

un organisme privé ou public gestionnaire de plusieurs
établissements ;

Un CLIC avec les établissements de son territoire d’intervention ;

un réseau de santé ou médico-social qui assure des
accompagnements coordonnés de personnes handicapées, malades
ou en perte d’autonomie. (etc.)

une MDPH ou une CDAPH en lien avec tous les établissements
pour enfants et adultes handicapés du département ;

Un méme établissement peut étre connecté a plusieurs réseaux

SARA® Réseau ® permet :

D’agréger les données de plusieurs établissements et de pouvoir les
traiter de la méme maniére que dans SARA( Etablissement ®
sous la forme d’états, de listes et de rapports compilés pour tous les
établissements rattachés ;

De suivre les parcours individuels de personnes pouvant étre
accueillies dans les différents établissements rattachés ;

D’effectuer des recherches de places temporaire ou permanentes
au sein du réseau.

SARA® Réseau ® est un puissant outil de gestion et de supervision
qui a été expérimenté avec succes par la Maison Départementale des

Personnes Handicapées de ’Allier.

Le systéme d’ information SARA®

Exemples de réseaux imbriqués

Fondement: « avoir a en connaitre aux termes de la Loi»

RESEAU A
Complexe SO/FH/ESAT (1-2-3)
RESEAU B
Association gestionnaire
Du Complexe SO/FH/ESAT (A)
d'un FAM (4)

d'un SAMSAH (5)
d'une MAS (6)

RESEAU C

La MDPH avec tous les établissements reliés (7,8,9 etc.)
RESEAU D

Filiere régionale (ARS) d'accompagnement handicap rare
entre 9 et 10

RESEAU E

Plateforme répit entre 4 EHPAD (11,12, 13, 14)
RESEAUF

Aide sociale et tarification Conseil Général sur tous

les établissements de son ressort

Trucs et astuces
Le réseau est constitué a sa mise en service, mais il peut évoluer ultérieurement. Cela
nécessite, pour des raisons techniques, un passage gratuit et rapide par la société de

maintenance informatique a laquelle le 6:;74'1'@ fait appel.

Notes personnelles

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 1120.doc




1.2 Organisation matérielle, physique et logicielle
des applicatifs SARA®

Pour pouvoir fonctionner en réseau et dispenser les informations aux
internautes en temps réel, les applicatifs SARA® Etablissement ®
sont rassemblées sur un serveur dédié et sécurisé.

Ce serveur non partagé est loué par le GRAT@ a la société OVH en
passant par le groupe SOLEDIS (56890 Plescop) qui est le prestataire
informatique en charge du développement et de la maintenance de
l'applicatif dans le cadre d'une convention passée avec ’association.

Pour utiliser les applicatifs SARA® , il n’est donc pas nécessaire
d’installer un logiciel sur votre ordinateur mais seulement de disposer
d’une connexion internet ADSL.

Le logiciel installé sur le serveur dédié est commun a tous les
applicatifs SARA@ . Il fait 'objet d’évolutions et de mises a jour dont
tous les utilisateurs profitent en méme temps.

Les données propres a votre établissement sont stockées sur un
espace sécurisé protégé par des identifiants dont vous étes les seuls
détenteurs. Ils ne sont pas accessibles a d’autres utilisateurs.

Pour rendre visibles vos disponibilités de places en accueil temporaire,
le portail Internet du GRATH accéde a une information non
nominative transmise par les applicatifs SARA® Etablissement ®.

Cette information qui lui est transmise est la suivante : il reste au
moins une place d’accueil temporaire dans la structure interrogée ou il
n’en reste plus aux dates explorées par les Internautes.

En aucun cas le GRAT@ ne peut disposer d’autres informations que
celles-ci et la disponibilité des places d’accueil permanent ne fait pas,
pour sa part, 'objet d’'une présentation publique sur Internet.

Trucs et astuces
Pour étre utilisé au travers de réseaux administrés d’établissements ou de collectivités, il convient
de laisser ouvert les ports 80 (navigation web non sécurisée) et 443 (navigation web sécurisée) et

de bien donner aux utilisateurs les autorisations d’acces Internet a I'intérieur du réseau.

Notes personnelles
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1. FONCTIONNALITES ET MISE EN (EUVRE DU SYSTEME

1 . 3 Questions relatives aux Ordinateul‘s, Systémes Navigateur Web Firefox | Plus rapide, plus sécurisé et plus personnalisable | Mozilla tur
, e . . crs 2 op O0® O
d’exploitation et navigateurs internet utilisés | N

Navigateur Web Firefox | Plus rapi... “ =

Le principe de fonctionnement des applicatifs SARA@®, étant fondé sur )
N ) o mozilla europe Logiciels  Modules  Assistance A prq
un accés Internet, tous les ordinateurs de type Mac ou PC exploités

sous Windows ou MAC OS peuvent accéder au logiciel en ligne.

Au niveau graphique nous vous recommandons l'usage dun écran
d’au moins 1024*768 pixels pour disposer d'une bonne quantité
d’informations lisibles sans avoir a trop recourir aux « ascenseurs »

des fenétres de votre navigateur.
Sécurisé, fiable, rapide et bien plus encore, Firefox est con¢u

Les navigateurs Internet suivis dans le cadre du développement des selon votre maniere d'utiliser Internet. Gratuit et simple a
installer !

applicatifs SARA@ sont Firefox, Safari et Internet Explorer.

A\ Firefox 3.6

) ‘ Téléchargement gratuit

L’applicatif fonctionne sous d’autres navigateurs tels Opéra ou Google
Chrome, mais la société informatique prestataire n’assure le suivi des
problémes qui peuvent étre rencontrés dans ce cas.

Mac OS X (3.6.3, Frangais, 19Mo)

Firefox est le navigateur sur lequel le moins de problémes sont
constatés et nous vous invitons vivement a le retenir (téléchargement
gratuit) pour 1'usage votre applicatif. - '

Attention aux réglages de votre navigateur. Pour le plein usage de vos

s . . Trucs et astuces
applicatifs il doit autoriser :

R R . R . . L. . Si vous constatez des probléemes d’affichage ou de fonctionnement, merci de faire une copie d’écran
- L’accés au site et a des sites sécurisés (https, port 443) si vous

avez des limitations au niveau de votre ordinateur ou de votre
réseau

et de nous I’adresser pour que nous vous aidions a y remédier ou que nous fassions exécuter les
corrections nécessaires par notre prestataire de service informatique.

- La présence de ’adresse de votre base dans vos sites de confiance

e . Notes personnelles
- L’activation de Java et JavaScript

- Les téléchargements

Il peut par contre interdire les fenétres pop-up (fenétres bondissantes,
publicités, etc.).
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1. FONCTIONNALITES ET MISE EN (EUVRE DU SYSTEME

1.4 Sécurité des données nominatives et déclaration
d’un traitement informatisé a la CNIL

Stockage des données

Les données nominatives de votre applicatif SARA® sont stockées
sur un serveur dédié et sécurisé dans un espace protégé par des
identifiants (login et mot de passe).

Vous recevez un identifiant et un mot de passe a linstallation de
l'applicatif et il vous appartient ensuite de le changer et d’en attribuer
d’autres de facon individuelle et nominative aux personnes ayant le
droit d’accéder a ces données

Sauvegarde des données :
Vos données font l'objet d'une sauvegarde compléte chaque week-end
et d’'une sauvegarde incrémentielle (seules les données modifiées sont
sauvegardées) chaque jour.

Un CD-Rom de sauvegarde compléte est réalisé chaque semestre par
la société informatique en charge de la maintenance.

Déclaration a la CNIL

Vous devez procéder vous-mémes a la déclaration a la CNIL du
traitement des données nominatives de vos usagers par l’applicatif
SARA® . Noubliez pas d’y indiquer le ou les réseaux auxquels vous
étes éventuellement rattacheés.

Un modéle de déclaration simplifiée pré rempli par le GRA4TE vous est
mis a disposition. Vous devez le compléter, le faire signer puis
l'adresser a :

Commission Nationale Informatique et Libertés
8 rue Vivienne 75083 PARIS CEDEX 02

La CNIL doit vous retourner un récépisseé.

RECEPISSE DE DECLAFRATION N® 1153204

COMFORMEWENT A LA LOY DU 8 JANVIER 1878 RELATIVE A LTNSORMATIOUE, AU RICHIRS ET
ALK LIBERTES, MODIFIEE EN AQUT 2004,

FOMDATION LA MAISON DE PIERRE
RUE DE L'AS DE UCOUES
2380 BOUVEI INGHEM

A DECLARE A LA

COARMSSION MATIOMALE DE LINFORMATIOUC ET CES LIDERTES UN
TRATEMENT AUTOMATISE DINFORMATIONS
EET:

MOMMNATIVES DONT LA FINALITE PRINCIPALE

FACILITER LA RECHERCHE FT LA AFSERVATION DE PLACES IMACTLUEIL TEMPORAIRE EN
STRUCTURE MEDICD SOCIALE SUIVRE ACTIVITE SUR PLACES DPACCUEIL TEMPORARE
ET LES PAACOURS INDIVIDUELS DES PERSONNES ORIENTEES EN ACCUEIL
TEMPORARE

LA DELIVRANCE DU PRESENT RECEPISSE NE VAUT PAS CONSTATATION DE LA CONFORMTE
DU TRATTEMENT A LA LOI ET WEXOMERE LE DECLARANT DAUCUME 06 SES
RESPONSASILITES.

PARIS, LE 08 MARS 2006
PAR DELEGATION DE LA COMMISSION,
LE PRESIDENT DU LE VICE PRESIDENT DELEGUE

EPISSE-J

e Tk

Alez TORK. o

Trucs et astuces

Si vous perdez les identifiants de I'administrateur en charge de donner les droits d’accés a

I'applicatif, adressez-vous au GrgdT| @ qui demandera a la société informatique de vous

envoyer par courrier électronique les codes en service.

Notes personnelles
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2.1 Les moyens d’information a la disposition
des familles

Les organismes de type MDPH ou CLIC

Fournir des renseignements sur les places d’accueil temporaire fait
partie des missions des MDPH et des CLIC par exemple. Certains
organismes, comme la MDPH de I’Allier par exemple, sont équipées de
l'applicatif SARA# Réseau ® et une cellule y est dédiée aux
questions d’accueil temporaire pour informer les proches aidants et
pour les aider a trouver des solutions de répit.

Les guides papier

Il existe de nombreux guides papier, dont certains sont accessibles au
format pdf sur des sites internet. A notre connaissance aucun n’est
exclusivement consacré a l‘accueil temporaire et I'inconvénient de ces
guides est souvent le manque de mise a jour de leurs informations.

Les sites internet des conseils généraux

Certains Conseils Généraux ont une politique d’information assez
poussée sur leurs sites internet. Dans le cas du Pas de Calais vous
pouvez par exemple télécharger une documentation trés bien faite sur
l’accueil temporaire a 1’adresse http://www.pasdecalais.fr/Solidarite-
et-Sante/Personnes-handicapees/L-accueil-temporaire par exemple.

Le portail de l’accueil temporaire et des relais aux aidants

Le moyen dédié a linformation des familles et des professionnels pour
l'accueil temporaire en France est le site animé par le GRAT@ a
l’'adresse http://www.accueil-temporaire.com

Le systétme d’information SARA®{ intégre le portail de l’accueil
temporaire et la lecture de la disponibilité de vos places est accessible.

Portail de 'Accueil Temporaire et des relais aux aidants

<] + | http:/ /www.accueil-temporaire.com/

e e e

“Nous ne voterons pas la Lol si I'accueil temporaire n'y figure pas.” (débats sur la Loi
rénovant I'action sociale et médico-sociale). Jean-Frangois CHOSSY, Député

Rechercher sur le site

Bl conuaste amétioré  [=] Format texte T2 Format POF

LE LIVRE BLANC DU GCSMS AIDER

Nous avons besoin de vous
pour I'enquéte sur les nouveaux services aux aidants

Le GCSMS AIDER , composé de I'AFM, de I'APF, du CREAI de Bretagne, de la Fédération
ADMR de la Dordogne, de I'APEI de Saint-Omer et du GRATH, 2 mis en chantier la
réalisation d'un livre blanc sur les relais aux aidants.

Ce livre est organisé en trois chapitres: I'organisation et la mise en ceuvre de I'accueil
temporaire en France, les nouveaux « services rendus » aux aidants familiaux, un recueil
et une analyse des études réalisées sur 'aide aux aidants et de I'accueil temporaire.

Le volet 2 consacré aux nouveaux services rendus aux familles est en cours de
préparation.

Cliguez ici pour en savoir plus et pour participer 3 cette enquéte

érement un parent &
3vive ]

tre u votre conjoint en situation de dépendance, et
s sont parfois difficiles.

t bergement

if qui en fiit plus de se réformer sans méme
ubillet signifie ..]

= =

Trucs et astuces

On accéde aux sites Internet de tous les départements par une adresse de type http://www.cgxx.fr
ou xx est remplacé par le numéro du département (exemple www.cg56.fr) et ce méme si une autre
adresse de type www.morbihan.fr existe, une redirection étant faite depuis les adresses initiales.

Notes personnelles
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@@ 2. FAIRE CONNAITRE LA DISPONIBILITE DE SES PLACES TEMPORAIRES
N

2.2 Développer vos outils de communication pour
rapprocher I’offre et la demande

Votre premier souci par rapport a l'accueil temporaire est d’adopter
une position trés dynamique en matiére de rapprochement
offre/demande et cela nécessite des outils de communication.

Les formules papier

Optez pour des plaquettes légeéres de faible cout diffusable en grand
nombre et faciles a réimprimer avec des mises a jour réguliéres.
Mettez les dans le réseau médical et paramédical, a la MDPH la MDA,
le CLIC, etc.

Le site Internet

Si vous le faites, choisissez un site administré qui vous permet
d’intervenir directement sur le contenu afin de le faire vivre. Donnez la
possibilité de s’inscrire a une lettre d’information, etc.

Le GRAT® peut mettre a la disposition de ses membres une licence
pour la réalisation dun site administrable qui sera hébergé
gratuitement sur son serveur. (cf. trucs et astuces)

Intégrer linterface publique de SARA({ Etablissement ® sur
son site Internet

L’intégration sur votre site Internet de l'interface publique de votre
applicatif SARA® Etablissement ® permet a vos internautes

d’accéder directement a votre outil de réservation comme vous pouvez
le voir dans la vidéo ci-contre avec le site de la Maison Arc-en-Ciel.

Permettre ’accés a la partie publique sans site Internet

Si vous n’avez pas de site Internet, vous pouvez transmettre
directement le lien de l'interface publique qui vous a été communiqué.

Maison d'accueil temporaire pour enfants handicapés

+ |2 http:/ /www.maisonarcenciel.org/ | & | | Q~ maison arc en ciel

W' o
'~ o
2\ 4
Y B
m Madison d’accueil-temporaire spécialisée i
- {8 pour enfants de tous handicaps

ol g <.
Pianning SARAH | pian accts | won compte

Bienvenue sur le site de la Maison "Arc-en-Ciel”. Il vous
propose un espace de rencontre, de communication,
dlinformations & destination des familles d'enfants en o e et
situation de handicap et des professionnels, afin d'améliorer  carte, et peut accueillir jusqua 12 enfants de tout
$ I'accés aux solutions d'accueil temporaire proposées par 3 handicap.

notre Maison.

La Maison Arc-en-Ciel

-
- Située en vallée du Blavet, la Maison Arc en
-

ponibiltis
Aufil des pages, vous pourrez découvrir 'accueil de la Maison «Arc-en-Ciel>

temporaire, 'association gestionnaire de la Maison BN\ A (LD
*Arc-en-ciel", notre structure d'accueil et les SLEE\
personnes qui 'animent, l'organisation des

différents séjours, ainsi que les activités

proposées. Vous pourrez également visualiser la disponibilité de places et
effectuer une demande de réservation ou de rendez-vous.

Dun abord ludique, les activités extérieures et
intérieures ont pour objet de familiariser I'enfant
avec l'autre, de développer ses capacités
d'autonomie, de conforter les appentissages...

News Toutes les Nows»

Séjours temporaires
Afin d'organiser au mieux le séjour de votre enfant, il
% estconseillé de prendre connaissance de quelques
= dispositions pratiques...

Du nouveau pour les ados?

Suite & la pétition lancée le 20 novembre 2009 etle courrier du président Villério
au ministére de la Santé et des sports, les services de la DDASS du Morbihan se
sont rendus & la Maison Arc [..)

L AT

[ Lire la suite ]

Accuell | L'accuell temporaire | Les Enfants de Farc-en-clel | News | Mentions légales | Plan du site

Maison Arc en Clel - Lieu-dit Locmaria - 56310 QUISTINIC - France - Tél. +33 (0)2 97 39 76 14 - Fax +33 (0)2 97 39 73 69 - Contact

Trucs et astuces
Un exemple de convention pour la réalisation d’un site Internet administrable avec le soutien du
6;,?41'@ est disponible sur le portail de I'accueil temporaire en cliquant ici. Par ailleurs, vous

pouvez insérer le logo SARA( sur votre site Internet pour y associer un lien vers votre planning.

Notes personnelles
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2.3 Fonctionnalités de l’interface publique pour la

réservation des places temporaires

2.3.1 La visualisation des informations

L’interface publique donne accés par défaut a une visualisation des
disponibilités de places d’accueil temporaire sur le mois en cours et le
mois suivant.

Si vous voulez d’autres créneaux et sur autant de mois que vous le
souhaitez, il suffit de remplir les cases de dates de début et fin qui
correspondent a la période souhaitée et de cliquer sur « actualiser »

Les journées sont séparées en 3 créneaux : matin, aprés midi et nuit

Les cases vertes signalent que sur le nombre total de places
d’accueil temporaire existant dans la structure il en reste au
moins une de disponible sur le créneau ;

Les cases rouges signalent que la structure n’a plus de place,
mais cela n’empéche pas de faire une demande de séjour ;

Les cases grises signalent que la structure temporaire est fermée
et il n’est pas possible de demander une réservation.

Les parties du haut de la fenétre contiennent :

Le nombre de places de jour et de nuit de la structure
concernée ;

La légende explicitée ci-dessus ;

Un accés a 3 documents au maximum au format PDF que
l'internaute peut télécharger d'un simple clic.

Il ne faut pas hésiter a incorporer des documents de présentation ou
de formalités sur cet accés. La procédure correspondante est expliquée
plus avant.

@ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration

2 : . . " .
La Malson'e Plerre Enfants des places médico-sociales d'accueil et d Hébergement

Vous consultez le planning des places disponibles de la structure : La Maison de Pierre Enfants

Pour accusil ou de.

Nombre de places de jour : 8
Nombre de places de nuit : 6

Léqonde : Places Aucune place
Lédende disponibles disponible

Structure
forméo

daccusil temporaire, cliquez sur la date de début de

période d'accueil souhaitée dans le planning:

06/2010
Voir le(s) 2 mois suivant(s)

05/2010 o (Actualiser )

Mai 2010

Matinée

o i N Y I
ot L L L PP P PP L PP L P [ PP PP T[]

2

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me

Juin 2010

Matinée

Aprés midi

Nuit

Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec e soutien
de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

/

Trucs et astuces

Il n’est pas possible de demander une réservation sur une date déja passée, mais il est possible de le
faire sur une date ou toutes les places sont occupées car vous pouvez éventuellement avoir une
capacité pour traiter les demandes en surnombre

Notes personnelles
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@\Tj 2. FAIRE CONNAITRE LA DISPONIBILITE DE SES PLACES TEMPORAIRES
N

Maison Arc-en-Ciel - Planning - SARAH

+ | @ hitp://maec.sarah-accueil-temporaire.com/

2.3.2 La demande d’entretien et la demande de réservation

Maison Arc-en-Ciel - Demande - SARAH

Votre souhait :
Lorsqu’un internaute clique sur une case du planning public, une

(®) Effectuer une demande d'entretien (recherche de premier accueil)

fenétre apparait pour lui demander s’il souhaite effectuer une (O Efecter e demande de isenationpesonne ayan G4 effct u siour dars

. . structure)
demande d’entretien, dans le cas d'un premier contact, ou une on Arc-en-Cel - I
demande de réservation s’il est déja connu de I’établissement. e e e

Nombre de places de nuit : 12

Légende : Places. Aucune pla Nom
Leaende disponibles disponible
Structure

Prénom

Pour la demande d’entretien il doit mentionner un certain nombre de

renseignements qui permettront de lui proposer un rendez-vous pour T )
. L. 04/2010 =

étudier sa demande de séjour

Adresse de résdence habituelle

1 2 3 Code postal
Awril 2010
Pour la demande de réservation il indique principalement les dates de e e o st
o " L. (vous ou a persone i pests exrimer en vote nom)
séjour souhaitées et attend de vous une décision. i [HEEEE ..
Nuit
Lorsque l'Internaute aura appuyé sur « envoyer » un mail semblable a 2010 ——
celui présenté ci-dessous vous sera adressé a une ou plusieurs Htnée : p— e
. . . Aprés midi Enfants ou de votre CDAPH Adultes Ooul ONon
adresses que vous pouvez paramétrer dans l'applicatif. " 10, vrs e e dabtamrent O s s Handeapts

Du
11/05/2010

[ Imp-enfants.sarah-accueil-temporaire.com ] Demande de réservation Boite de réception §
A quelies dates recherchez vous de laccuell temporaire

. .
— Une application du G au 11/05/2010

Supprimer Indésirable Répondre Rép. atous Réexpédier Imprimer Tache Réalisé par la société G

de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH
De : demande@Ila-maison-de-pierre.com
Objet : [ Imp-enfants.sarah-accueil-temporaire.com ] Demande de réservation
Date : 27 avril 2010 16:18:39 HAEC
A : demande@la-maison-de-pierre.com
Aépondre a : contatc@grath.fr

Bonjour, Trucs et astuces
un internaute vient de remplir le formulaire de demande de réservation du site Imp-enfants.sarah-accueil-temporaire.com. Accusez réception rapidement aupres de leurs auteurs des demandes regues par l'interface publique
Voici les informati 'il a saisi : " o . 2 " g

oictfes informations quita sasl et indiquez les délais de votre traitement pour une réponse a la demande d’entretien. Il est
important que votre outil soit identifié comme fiable et efficace par les internautes

Nom: Association

Prénom : GRATH

Date de naissance : 04/11/1998

Telephone : 0606060606 Notes personnelles
Email : contatc@grath.fr

Début : 10/05/2010

Fin: 31/05/2010

Modalités :

Precisions : essai pour récupérer un mail type de demande de réservations pour la formation SARAH
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3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT

3.1 Présentation générale de 'interface de gestion

des places de I’établissement

3.1.1 Accéder a Uapplicatif

Vous accédez a votre interface privée de gestion des places de
l’établissement en utilisant l’adresse sécurisée qui vous a été
transmise a l'installation de votre applicatif et qui est de type :

https://admin.xxxxx.sarah-accueil-temporaire.com/admin/login.php

Cette adresse ne change jamais, mais vous pouvez le cas échéant
utiliser une adresse liée a votre nom de domaine comme par exemple
http://SARAH.MaisonAT.com sur laquelle votre service informatique
aura pris le soin de poser une redirection vers ’adresse initiale.

3.1.1.1

Les certificats de sécurité permettent de chiffrer les échanges de
données sur Internet entre le serveur et votre ordinateur. Ils ont un
cout d’abonnement annuel significatif que nous ne souhaitons pas
imposer a chaque utilisateur.

Les certificats de sécurité

Nous avons donc mis en place un certificat sur la racine de tous les
applicatifs SARA@ a savoir : sarah-accueil-temporaire.com.

La protection est bien assurée, mais des messages apparaissent sur
l’écran a la premiére connexion sur votre site en vous indiquant que

la connexion n’est pas certifiée. Ceci est di simplement au fait que
l'adresse d’appel de votre applicatif n’est pas directement celle du
certificat mais une adresse subordonnée.

Il ne faut pas tenir compte de ce message et exécuter la procédure de
dérogation propre a chaque navigateur comme indiqué dans la vidéo
jointes a cette fiche pour le navigateur Firefox par exemple, qui est le
navigateur de référence pour l'utilisation des applicatifs SARA®) .

Connexion non certifiée
QD CQ ‘. “ (4 [ https://admin.cg03. cueil

A Connexion non certifiée

Cette connexion n'est pas certifiée

Vous avez demandé a Firefox de se connecter de maniére sécurisée a admin.cg03.reseau-
accueil-temporaire.com, mais nous ne pouvons pas confirmer que votre connexion est
sécurisée.

Normalement, lorsque vous essayez de vous connecter de maniére sécurisée, les sites
présentent une identification certifiée pour prouver que vous vous trouvez a la bonne
adresse. Cependant, l'identité de ce site ne peut pas étre vérifiée.

Que dois-je faire ?

Si vous vous connectez habituellement & ce site sans probléme, cette erreur peut signifier
que quelgu'un essaie d'usurper l'identité de ce site et vous ne devriez pas continuer.

" Sortir dici !

Détails techniques

Je comprends les risques

Trucs et astuces

La procédure d’accord pour un certificat de sécurité est enregistrée apres la procédure et la
question n’est plus posée, sauf en cas de changement sur l'ordinateur ou d’ordinateur, ce qui peut
désorienter les utilisateurs. Prévenez les qu’il faut alors simplement recommencer la procédure.

Notes personnelles
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3.1.1.2 La procédure d’identification et d’accés aux modules de 7 Console dadminisration
+ | @ https://admin.xxxxxxx.sarah-accueil-temporaire.com/admin/login.php
gestion de l’accueil durable et de ’accueil temporaire

L’identification

La page d’accés aux applicatifs demande a étre renseignée avec les

identifiants qui sont composés d’un login et d'un mot de passe. L K-tamporare com
Ces mots peuvent étre changés a votre convenance a n’importe quel dog

moment selon une procédure détaillée plus loin dans ce manuel. (Stdentiier)

Le super administrateur de votre applicatif peut vous rappeler vos
identifiants si vous ne vous en souvenez plus.

Les identifiants du super administrateur de 'applicatif ne peuvent étre
récupérés que par la société de maintenance informatique en charge de
lapplicatif SARA@) via le GRAT@ s’ils on été oubliés ou non transmis.

L’accés aux modules accueil durable et accueil temporaire

La gestion de l’accueil durable et celle de ’accueil temporaire font 1’objet
de deux modules distincts dans ’'applicatif afin :

- D’alimenter 'interface publique avec les seules informations relatives

a l’accueil temporaire ; ."' A '

- De pouvoir établir des états, listes et rapports distincts pour chacune
des modalités d’accueil de I’établissement. Trucs et astuces

. . . . . B . 5 Préférez retenir vos identifiants personnels mentalement sans les faire retenir par I'ordinateur
Une fois l'identification effectuée, vous accéder directement a I'un des

deux modules si le super administrateur de votre applicatif ne vous a
accordé des droits que pour un seul des deux modules.

depuis lequel vous travaillez si celui-ci ne vous est pas strictement réservé. Ne laissez jamais vos
identifiants sur un ordinateur qui ne vous appartient pas.

Si vous avez les droits d’accés sur les deux modules, vous devez choisir
entre I'un ou l'autre aprés l'identification et vous pouvez passer trés
simplement de 1'un a l'autre en cours de session en passant par la
commande « changer de mode » qui est située en haut et a gauche de la
fenétre de 'applicatif

Notes personnelles
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3.1.2 L’arborescence des menus de SARA{ Etablissement ®

L’arborescence des menus et des rubriques de chacun des menus de
l'applicatif est la suivante :

Accueil

Accés applicatif
Mes informations
Gestion des administrateurs (super administrateur seul)
Journal des connexions (super administrateur seul)

Etablissement
Etablissement
Places structure accueil durable (ou accueil temporaire)
Organismes
Fermetures

Usagers
Personnes accueillies
Orientation
Personnes archivées

Séjours (accueil temporaire seulement)
Réservations
Ajout

Planning (accueil durable seulement)
Présence/absence
Ajout et modification

Outils de suivi
Etats et listes
Rapports
Etats compilés

Impression et exports des états - Console d'administration
< + | @ https://admin.| dultes.sarah-accueil di Is/rapports/ ¢ | (Q~ Google
M YouTube Meubles TV 1JOAdm GRATHMIXTE GRATHAD GRATHAT RéseauDémo W MobileMe CMB CAM CE AE Orange PORTAILAT ADM AT

Utilisateur connecté ¥
La maison de PIERRE
@ Systéme d'Aide a la Recherche et d’Administration Accueil Temporaire

La Malson'tie Plerre Adultes des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement 8 infos £ Déconnexion
(Changer de mode

v o o [T v o v BT

par défaut la période traitée est le trimestre en cours

Rapport fChox _Consuitation]impression | Export |
Rapport d'activité structure  (— Sélectionner un mode de calcul — ¢ Q )

)
Bd sS4
Bd S)d
Bd S)d
e Sd
Bd S)d
Bd S)d
Bd 4
Bd s)d
e Sd
Bd S)d
e Sd
Td Sd

Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses dEpargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

Rapport places restantes ((=Sélectionner un mode de calcul— __#)

Rapport Type d'établissement
Rapport Pathologie

Rapport Trouble

Rapport Déficience

Rapport Date de naissance
Rapport Prescripteur
Rapport Motif d'orientation
Rapport Arrondissement
Rapport Département
Rapport CPAM

Rapport Périodique ((=Sélectionner une période — +)

L LOLOLOLOLLOLELLLLE

Rapport Organisme ((=Sélectionner un organisme — 4)

Trucs et astuces

Le contenu effectif de chacun des rubriques peut étre différencié selon qu’il s’agit de gérer I'accueil

durable et I'accueil temporaire. Les explications sont fournies aux paragraphes correspondants
dans ce manuel.

Notes personnelles
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G/EA®) 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
N

3.2 Le menu « ACCES APPLICATIF »

3.2.1 Reégles d’attribution des droits d’acceés

Deux raisons majeures doivent guider votre action en matiére de
droits d’acces :

Une raison légale qui précise que seules les personnes « ayant a en
connaitre » peuvent accéder a des informations sur vos usagers ;

Une raison de sécurité des données car vos bases de données
peuvent étre détruites par malveillance

Vous devez donc étre trés rigoureux dans la gestion de ces droits
d’accés et les régles élémentaires suivantes vous sont proposées.

Les droits doivent étre nominatifs et individuels ;

Les identifiants ne doivent pas étre liés au poste tenu
(ne pas faire par exemple : login=coordonateur/ mot de passe=AT)

Si une personne en remplace une autre sur un poste, que ce soit
pour une courte ou pour une longue période d’absence, il faut
ouvrir un nouveau compte pour le remplacant et ne surtout pas
lui donner les identifiants de la personne qu’il remplace ;

Lorsqu’une personne est absente, son acceés a l’applicatif est
temporairement désactive. Lorsqu’une personne quitte
définitivement le service, son accés est supprimé ;

Un changement de super administrateur entraine un changement
de tous les identifiants accordés ;

Il faut limiter au strict minimum le nombre de personnes qui ont
le droit d’écrire dans les bases de données ;

1 faut délivrer les droits accés aux modules en fonction des
responsabilités effectives vis a vis de chacun des modes d’accueil
(cf. paragraphe suivant).

Gestion des administrateurs - Console d'administration

< + @ https://admin.| dultes.sarah-accueil ire.com/admi i ateurs/ ¢

M YouTube Meubles TV JJO Adm GRATHMIXTE GRATHAD GRATHAT RéseauDémo W MobileMe CMB CAM CE AE Orange PORTAILAT >

Utilisateur connecté ¥ A

La mnis»on de PIEEKE
@ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration Accueil Temporaire
des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement & Infos & Déconnexion
Changer de mode

La Maison e Plerre Adultes

Ajout d'un administrateur

BAMDP Adultes Bureau secretariat.la-maison-de-pierre@wanadoo.fr 21 avril 2010 & 10h04 v ¢

BEMDP Enfants Bureau secretariat.la-maison-de-pierre@wanadoo.fr 30 novembre 1999 3 00h11 &
CSMDP  DEPREZ  Aurélie  cse.la-maison-de-pierre@wanadoo.fr 28 avril 2010 3 16h04 N
CSMDPI DOURIEZ Juliette ~ cse.la-maison-de-pierre@wanadoo.fr 15 décembre 20093 11h12 &/

LMDP  STOPIN  Mélanie —secretariat.la-maison-de-pierre@wanadoo.fr 29 avril 2010 3 08h04 M

Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien

de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

Trucs et astuces

Pensez a faire changer les identifiants par les détenteurs de droit d’accés au moins une fois par
semestre.

Notes personnelles
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G/EA® 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
N

Gestion des administrateurs - Console d'administration

3.2’2 La rubrique « MES INFORMATIONS » 2 X c n omy https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/admin/ad 1.4 ¥
Cette rubrique est personnelle en ce sens qu’elle ne va délivrer que les st comec
. . . < .. 5 . Systeme d’Aide a la Recherche et d’Administration i
informations relatives a la personne qui vient de s’identifier. des places medico-sociales daccueil et d'Hébergement

La personne peut changer toutes les informations le concernant et en
particulier ses identifiants. Seul le super administrateur du site a e At son

accés a toutes les informations de chacune des personnes ayant un Modfication des nformations e Tarsverse ASSOCIATION
droit d’acces sur l'applicatif. tom = [Sangrie

Prénom *: || E BORGNE
E-mail 1 webmaster@grath.fr
Login *: | GRATHWEB

3.2.3 La gestion des droits d’accés Nenesu mot depase

Confirmation du nouveau mot de passe

Création des droits orots: @ Admin O suni

Types d'accueil : @ Accueil Temporaire ¥ Accueil Durable

(Modifier )

Seul le super administrateur peut accéder a la rubrique GESTION DES
ADMINISTRATEURS de l'applicatif. Lorsqu’il ouvre un droit d’acceés il doit

renseigner les champs suivants

- Nom, prénom et adresse mail du titulaire “W Rélitprl st Groupa Soldis v sovten

7 de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

- Identifiants avec une saisie double du mot de passe

- Doits ouverts pour l’accueil durable et/ou l’accueil temporaire
(les droits ouverts sur les deux modules sont possibles)

- Droits ouverts en écriture (cocher admin) ou seulement en lecture
(cocher suivi) ces choix étant exclusifs I'un de 1'autre

Trucs et astuces
Activation, désactivation et suppression des droits Une méme personne trés bien étre titulaire d’un droit d’acces en écriture (admin) sur le module
Une fois la procédure de création d’un droit d’accés achevée le droit d’accueil temporaire et un droit en lecture seule (suivi) sur le module d’accueil durable par exemple.
est créé mais non activé et il convient de passer par la procédure
d’activation en cliquant sur la croix rouge dans la liste et en
confirmant a l'invite.

Notes personnelles
La procédure de désactivation temporaire se fait a linverse de

l’activation en cliquant sur la coche verte.

La suppression définitive d'un droit se fait en cliquant sur le symbole
de la corbeille et en confirmant a l'invite.

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 3220-3230.doc




G/EA®) 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
=

Gestion des Logs de connexion - Console d'administration

4‘ + | @ https://admin.| dult arah-accueil P .C dmin/logs_c: historique_fichiers.php?id_Ic & | | Qr Google

3.2.4 Lejournal des connexions M YouTube Meubles TV JJO Adm GRATHMIXTE GRATHAD GRATHAT RéseauDémo W MobileMe CMB CAM CE AE Orange PORTAILAT ADM AT
Utilisateur connecté ¥
Le journal des connexions permet de prendre connaissance des ® Systeme d’Aide 4 la Recherche et d’Administration Rocsel Tamporsie.
- . . P - 1 - 1, 1 f 1 La Malson'tie Plerre Adultes des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement S infos & Déconnexion
opérations qui ont été réalisées sur l'applicatif par les personnes Granger do mode

autorisées a y accéder. S EO—

Gestion des Logs de connexion

Liste des Logs de connexions extranet

Comme la rubrique de gestion des administrateurs, ce journal des
connexions n’est accessible qu’au super administrateur et il lui fournit

. . .. Date  Typedelélément 1D _ Action
leS renselgnements Sulvants . 21awril 20104 12:15  [reservations] 1048  Modification

21 avil 20104 12:08  [reservations] 913 Modification
21avil 20104 11:56  [reservations] 836  Modification

- La date et I’heure de la connexion

- Lutilisateur qui s’est connecté en indiquant le login et le mot de

passe utilisés cw Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien

de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

- Un état de l'accés : une coche verte signalant que l’accés a été
accordé et une croix orange qu’il a été refuse, ce qui vous permet
de détecter les personnes qui ne disposent pas des bons
identifiants pour se connecter

- Un historique de la connexion pour les seules opérations en
écriture qui ont pu étre effectuées comme par exemple :

Date Type de 1'élément | ID Action
26 avril 2010 a 16:24  [orientations] 323 Modification

Trucs et astuces
26 avril 2010 a 16:18 [réservations] 1100  Ajout

Le journal des connexions doit permettre au super administrateur de réguler I'activité sur
L’élément signalé dans la colonne type d’élément est un lien et en I'applicatif et de former et d’informer les personnes disposant de droits d’accés sur son bon usage. Il
cliquant dessus vous pouvez atteindre ’élément qui a fait l'objet peut étre utile de suivre les premiers pas de nouvelles personnes autorisées de cette maniere.

d’une saisie en création ou en modification.

- Un symbole corbeille en fin de ligne permet de supprimer une Notes personnelles
I'enregistrement a l'invite.

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 3240.doc




3.3 Le menu « ETABLISSEMENT»

L’établissement doit étre compris au sens budgétaire du terme c’est a
dire se raccrocher a un seul compte administratif. Il peut comprendre
une structure d’accueil (avec ou sans hébergement) durable et une
structure d’accueil (avec ou sans hébergement) temporaire.

C’est le cas par exemple d'une MAS qui aurait 60 places dont 2 places
temporaires et vous devez dans ce cas remplir les informations pour
l’établissement puis pour chacune des deux structures — accueil
durable et accueil permanent.

Si avec votre applicatif SARA@ vous ne gérez que des places
d’accueil durable ou que des places d’accueil temporaire vous devez
fournir les informations pour I’établissement puis pour la seule
structure concernée.

3.3.1 Initialiser Papplicatif SARAH pour l’établissement

Cette rubrique vous permet d’entrer les coordonnées de votre
établissement.

Celles-ci apparaitront sur l'applicatif lui-méme et sur les difféerents
documents PDF que vous pourrez obtenir ultérieurement avec
l'applicatif.

Attention ce sont aussi les coordonnées entrées dans la fiche de
I’établissement qui vont figurer comme cordonnées ou les personnes
accueillies peuvent s’adresser pour faire valoir leurs droits issus de la
Loi Informatique et Libertés a la consultation des informations les
concernant et a leurs suppression.

Tenez les a jour avec la plus grande rigueur.

Utilisateur connecté ¥

Accueil Temporaire

@ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration
G\mh Test des places médico-sociales d'accueil et d Hébergement 8 infos £ Déconnexion

_ e ‘

[LANESTER

[Conpirar s 7. |

|

Modifier |

Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses d’Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

Trucs et astuces

Pensez a tenir a jour les données que vous entrez dans votre applicatif.

Notes personnelles
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3.3.2 Initialiser les structures d’accueil durable et/ou
d’accueil temporaire

La 1¢re partie de la fiche de structure qui s’ouvre dans le module
« accueil durable » comme dans le module « accueil temporaire » est
consacrée au nombre de places a gérer avec l‘applicatif.

3.3.2.1 Définir le nombre de places administrées

Apres avoir indiquer les coordonnées vous aurez 4 cases a renseigner :

Nombre de places en accueil durable avec deux indications :
- Nombre de place agrément
- Nombre de places maximum

Vous devez indiquer dans la 1¢e case le nombre total de places
autorisées par votre agrément qui servira au calcul des taux
d’occupation en référence a celui-ci, et dans la 2rde le nombre de
personnes maximum que vous pouvez accueillir dans votre structure
si vous avez des capacités supplémentaires avec 'autorisation de vos
tutelles pour les utiliser en cas de besoin. Certaines structures ont en
effet des agréments calculés sur X places et une autorisation de
monter jusqu’a X+Y places sur les périodes de forte demande. Une
résidence d’hébergement temporaire du Nord est ainsi autorisée pour
41 places et dispose de 45 chambres.

Dont places avec hébergement » se remplit de la méme maniére.

Voici un exemple de décompte des places: si vous avez 50 places
d’hébergement complet avec 1 lit supplémentaire disponible plus 5
places d’accueil de jour, remplissez les cases de la sorte :

N LR EICE I EIEEREEICITELIE] : 55 (agrément) et 56 (maxi)
DI ETRE WO ELEECTG TN © SO (agrément) et 51 (maxi)

R o e | e

L - |

Rue Marcel SEMBAT

Adresse

[LANESTER

Compementcodex,57.) —
Torore | —

EE

[stoavecrepn | |

Nomobre de places Agrément (calculs de taux)

Nombre de places Maximum (affichage calendrier + alertes dépassement)
E’ Nombre de places Agrément (calculs de taux)

E Nombre de places Maximum (affichage calendrier + alertes dépassement)

Nombre total de places en Accuell Durable

dont places avec hébergement

Trucs et astuces

Evitez de « surbooker » sans [‘autorisation préalable de votre autorité de contréle et de tarification

et ne le faites jamais au dela de ce que permet votre autorisation en matiére de sécurité.

Notes personnelles
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3.3.2.2 Définir un nombre de places réservées aux accueils
sous faible préavis (accueil temporaire seulement)

Une fois I'usage de la réservation en ligne avec SARA@® compris, les
usagers demandent parfois des réservations jusqu’a un an et demi
voire deux ans a l’avance.

La structure peut en arriver a ne plus avoir de disponibilités en
hébergement avant 6 a 8 mois et perdre de la réactivité et de la
souplesse. En outre, elle n’a plus la capacité de répondre a des
demandes d’accueils d'urgence lorsque celles-ci surviennent.

Pour faire face a cette situation, il a été mis en place 2 champs
supplémentaires dans la rubrique Structure - Places d’accueil
temporaire au niveau des capacités.

Ces 2 champs sont les suivants :

- Nombre de places réservées aux accueils sous faible préavis : par
exemple le nombre 2 mettra une structure de 8 places au rouge
dans le planning public - et seulement dans celui-ci - dés que 6
places seront effectivement réservées ;

- Délai de faible préavis : chiffre en semaines ; par exemple indiquer
6 semaines fera que si personne n’est inscrit sur la 7éme et la 8éme
place a J+42, les cases des journées qui avaient été passées en
rouge pour 6 places repasseront au vert jour apres jour si elles ne
sont pas réservées.

Cette fonctionnalité ne s’applique qu’a l'accueil temporaire et elle n’a
aucun impact sur les calculs de taux d’activité de la structure.

Si vous ne remplissez pas ces champs, cela n’affecte en rien le
fonctionnement du logiciel.

oo Gestion de la structure - Console d'administration

| ] Gestion de la structure - Console ...

Utiisateur connecté ¥
Super ADMIN
Systémed ide ala Recherche e dministration Accueil Temporaire

eil et d'Hébergement

Rue de Vannes

=

‘Complément (cedex, SP...)
sioph

[i fr |
[B]Nombre de places Agrément (calculs de taux)
Nombre de places Maximum (affichage calendrier + alertes dépassement)
[B—]Nombre de places Agrément (calculs de taux)
B Nombre de places Maximum (affichage calendrier + alertes dépassement)

Site (avec http:/l)

Nombre total de places en Accuell Temporaire
dont places avec hébergement

:‘:“:;:I. sous falble préavis Surle planning public, la capacité d'accueil sera réduite de x places
a partir du jour de consultation plus x semaines.

Délal de falble préavis [ Nombre de semaines

Emall de réception des demandes [.otivi com
3

Autres emalls de réception des demandes [contact@grath.fi
[ )

T R e

Trucs et astuces

Réservez au moins une place a I'accueil d’urgence sur 4 semaines pour garder un minimum de
réactiviteé.

Notes personnelles
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3.3.2.3 Incorporer des fichiers pour Uinterface publique
(accueil temporaire seulement)

L’interface publique permet de mettre en ligne de 1 a 3 fichiers PDF
qui doivent rester chacun dans une taille inférieure & 10 MO, ce qui
permet déja beaucoup de choses.

Pour intégrer ces fichiers vous devez :
- Appuyer sur le bouton « ajouter un fichier »

- Indiquer dans quel ordre entre 1 et 3 vous souhaitez que ce fichier
apparaisse sur votre fenétre publique

- Sélectionner le fichier a incorporer en utilisant le bouton
« Parcourir »

- Donner un intitulé clair de type calendrier des séjours 2011 ou
livret d’accueil par exemple. Cet intitulé est celui qui apparaitra
dans votre fenétre publique

- Remplir la case descriptif pour votre seul bon usage puisque cette
information n’apparait pas dans la fenétre publique. Vous pouvez
y mettre des annotations comme version de mars 2009 du projet
d’établissement

La modification sera effective une fois que vous aurez appuyé sur le
bouton « modifier » tout en bas de la fenétre, ce que vous pouvez faire
apres avoir renseigné toute la fiche ou a n’importe quel moment avant.

ATTENTION AUX NOMS DE FICHIERS QUE VOUS INCORPOREZ :

ils ne doivent contenir ni caractéres spéciaux ou accentués, ni
espaces ou ponctuation. Par exemple pour transmettre un fichier des
séjours de l'été 2011 donnez un nom de fichier de type
sejoursete201 1.pdf. Certains navigateurs sont en effet « chatouilleux »
avec les noms de fichiers et pourront bloquer des téléchargements
pour des raisons de caractéres incompatibles.

1

/ConventionSARAH.pdf ("Parcourir... ) ( Supprimer )

wention de mise en place de I'applicatif SARAH

Exemple de document pouvant
étre téléchargé en passant par
1l'interface publique

fr—r— P
Parcourir... Supprimer
e UL

® Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration

Ghath Test des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement

Gratt ——

Vous consultez le planning des places disponibles de la structure : Grath Test
Nombre de places de jour : 12
Nombre de places de nuit : 12

Gl Places Aucune place Convention de mise en place de 'applicatif SARAH {5 (334 ko)
Legende: disponibles disponible

Pour effectuer une demande de premier accueil ou de renouvellement d'accueil temporaire, cliquez sur la date de début e
période d'accueil souhaitée dans le planning:

Structure
fermée

Trucs et astuces

Pensez a intégrer sur cet espace des documents utiles aux formalités de préparation des séjours
temporaires, votre livret d’accueil ou votre reglement de fonctionnement par exemple.

Notes personnelles
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3.3.2.4 Définir les modalités d’accueil et les publics cibles de
la structure

Les renseignements suivants a4 apporter sont les suivants :

Régime de prise en charge : le choix que vous pouvez faire dans ce
champ étant exclusif de tout autre, indiquez le régime le plus étendu
que vous pratiquez. Si vous avez de I’hébergement complet et de
I’accueil de jour, choisissez accueil de jour + nuit par exemple.

Ce choix permet en effet de prédéterminer des périodes de fermeture
sur votre planning pour vous faciliter la tache et si vous indiquez
«accueil de jour » les créneaux de nuit et de week-end ne seront
jamais présentés comme disponibles par exemple.

Public cible: Choisissez entre «enfants handicapés», «adultes
handicapés » ou «personnes agées». La liste des agréments
correspondants apparaissant en dessous sera mise a jour.

Populations admises : Indiquez le créneau d’age et s’il n’y a pas de
limite supérieure en age, ne remplissez pas la case correspondante.
Indiquez seulement le GIR dans le cas des personnes agées.

Types d’agrément : Indiquez le ou les agréments au titre duquel vous
pouvez accueillir des personnes.

Déficience : complétez ce tableau qui vous permettra également de
disposer d’états et de rapports ciblés

Pathologies traités : vous pouvez cocher une ou plusieurs cases,
voire toutes

Troubles admis : idem ci-dessus

Les indications que vous porterez sur les champs ci-dessus soulignés
seront les seuls disponibles pour renseigner les fiches usagers et ils
permettront ’édition d’états et de rapports particuliers.

O Accueil de jour

O Accueil de nuit en semaine + week-end
® Accueil de jour etiou de nuit

O Week-end seulement

O Internat de semaine

O Autres modalités

Adultes handicapés v

Personnes handicapées de ansa ans

(] EATAH-E 1t d'Accueil ire pour Adultes
(] FV - Foyer de vie

(_] FO - Foyer Occupationnel

[CJ SO - Section occupationnelle

(] FH - Foyer d'Hébergement

(] FAM - Foyer d'Accueil Médicalisé

[C) MAS - Maison d’Accueil Spécialisée

(] FAS - Foyer d'Accueil Spécialisé

() Etablissement expérimental pour Adultes handicapés

() Appartements Thérapeutiques pour Adultes Handicapés
() SAMSAH - Service d’Accompagnement Médico-Social pour Adultes Handicapés
() Maison de Vacances pour Handicapés

(") Autres adultes handicapés

[ONONONONO]
0000

Trucs et astuces

Des cases « autres » sont a votre disposition car nous savons que rien n’est jamais aussi simple
qu’une liste de cases prédéterminées a remplir dans notre métier.

Notes personnelles
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3.3.2.5 Définir des unités dans une structure

Vous pouvez définir des unités a l'intérieur d'une méme structure, que ce
soit pour l'accueil temporaire ou pour l'accueil durable. Par exemple cela
peut étre: l'unité bleue et l'unité verte, l'activité palettes et l’activité
espaces verts dun ESAT, les accueillants familiaux Tartempion,
Trucmuche et Bidule dans un service d’accueil familial, etc.

Il est possible de définir des chambres comme unités si vous le
souhaitez, mais il n’est pas possible de définir des unités comme les
ailes d’'un batiment puis ensuite des sous-unités comme les chambres
de chaque aile par exemple. Un seul niveau de division est permis.

Cette modalité n’a pas de traduction au niveau du module public de
l’accueil temporaire qui continue de montrer un état global des places
disponibles dans la structure. Le champs suivants et modalités de
saisie ont été ajoutés dans les fiches « structure accueil temporaire -
places » et « structure accueil durable - places »

- Unités dans la structure : cliquer sur « ajouter une unité » ouvre 3
nouveaux champs

* Ordre : pour définir a votre niveau un ordre de présentation
des unités dans le logiciel

* Intitulé : qui sera celui qui apparaitra dans les fenétres de
sélection

* Descriptif : qui n’apparaitra que dans cette fiche de structure
pour vous permettre de préciser les éléments relatifs a cette
unité. Par exemple accueillant familial « Tartempion» en intitulé

et « agrément 3 places personnes agées ou adultes handicapés»
en descriptif.

Le nombre d’unités que l'on peut définir est limité a 25 pour étre
applicable a des chambres individuelles par exemple. Le choix de
I'unité pour une personne accueillie se fait au niveau de la réservation.

~AA

Gestion de la structure - Console d'administration =
|| Gestion de la structure - Console ... ~ + -

@ Accueil AT ) Etablissoment & Usagers @ Planning

[ESAT LORIENT

3, rue du Port

postal

Adresse
‘Complément (cedex, SP...)

i

[E—]Nomore de places Agrément (calculs de taux)
[E__] Nombre de places Maximum (affichage calendrier + alertes dépassement)
[0~ Nombre de places Agrément (calculs de taux)
[0 INombre de places Maximum (affichage calendrier + alertes aépassement)

Ajouter une unité

upprimer )

Palettes.

Palettes

Hi
2

2 (Supprimer )

Publipostage

|
2

Publipostage

("Ajouter une unité )

Trucs et astuces

Noter qu’a ce jour le nombre de places dans chaque unité n’est pas définissable. Cette possibilité

qui modifie en profondeur le fonctionnement du logiciel est mise a I’étude pour la prochaine
évolution.

Notes personnelles
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3.3.3 Définir des organismes

L’applicatif SARA® Etablissement ® est concu pour fournir des
états et rapports divers destinés aux tutelles administratives et
financiéres habituelles des établissements médico-sociaux : Conseil
Général, Assurance Maladie, Agence Régionale de Santé.

Vous pouvez cependant définir d’autres organismes avec lesquels vous
travaillez pour établir des rapports a leur destination.

Ce peut étre par exemple un organisme avec lequel vous avez une
convention de réservation prioritaire, une école avec un IME ou le Cap
Emploi avec un ESAT. La liste des organismes que vous définirez
apparaitra dans les fiches de vos usagers pour étre renseignée le cas
échéant.

Comme dans toutes les listes de SARAE® vous pouvez :
- Modifier les renseignements en cliquant sur le symbole du crayon

- Supprimer une fiche en cliquant sur le symbole de la poubelle

Définir un organisme :

Vous devez compléter les renseignements qui vous sont demandés et
appuyer sur « modifier ».

Définir une convention :

Pour chaque organisme vous pouvez ensuite déterminer au titre de
quelle convention vous étes liés puis appuyer sur «ajouter ». Il est
possible d’avoir plusieurs conventions avec un méme organisme.

Notez aussi qu’il n’est pas obligatoire de remplir une fiche de
convention pour un organisme, mais qu’une réservation prioritaire
étant souvent valable durant trente ans, il vaut mieux penser que
d’autres auront besoin du renseignement au fil du temps.

@ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration
G}(th Test des places médico-sociales d'accueil et d Hébergement

Gestion des Conventions de Réservation |
w Ajout d'un organisme Ajout d'une convention

CE Entreprlse XYz

&

03-04-2006 Convention de réservation prioritaire  03-04-2026 9
Mutuelle du bien vieillir 7 3.8
30-04-2010 Convention de réservation prioritaire  30-04-2030 9

X [Vieie du Bien Vieilir RS [Mutuelle du bien vieili ~]
Rue de 'Espérance [Debut | 3010412010 |
(Fn | (3010472030 |
[75000 ] m [Convention e réservation prioritaire
EZ F:Rs CENTRE [Donne une réservation prioritaire a des adhérents de
Pocecoox ] [cette mutuelle & hauteur de 2 places d'accueil
temporaire soit 180 jours par an

Ajouter une Convention

(Modifier ) (Ajouter )

Trucs et astuces

Si vous travaillez de fagon tres réguliére avec un autre département, vous pouvez ouvrir une fiche
d’organisme pour vos correspondants locaux (Conseil Général, délégation territoriale de I’ARS,
CPAM) afin de vous faciliter les échanges avec eux.

Notes personnelles
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3.3.4 Définir, modifier ou supprimer une période de fermeture
de la structure

La visualisation des périodes de fermeture est essentielle pour la bonne
tenue de vos plannings de réservation et pour la gestion de vos places.

La sélection de votre mode d’accueil le plus étendu dans la fiche de
structure vous permet de présélectionner des périodes de fermeture.

Si vous sélectionner « accueil de jour » parce que vous ne faites que
cela par exemple, alors tous les créneaux de petit déjeuner, diner et
nuit ainsi que les week-end sont automatiquement fermés.

Vous pouvez par ailleurs définir vous méme des périodes de fermeture
totale ou partielle, la procédure étant distincte dans chaque cas.

La liste des périodes de fermeture est accessible a l'ouverture de la
rubrique « fermetures du menu « établissement ».

Elle peut étre lue en mode planning ou en mode liste. Lorsque l'on
clique sur une case de la période de fermeture en version graphique
ou sur le symbole de la souris d'une journée dans le mode liste on
accéde a une fenétre qui permet :

- de modifier la période,
- de supprimer le jour sélectionné dans la période

- de supprimer la fermeture dans son entier

IL n’est pas possible d’intervenir sur les périodes de fermeture
systématiques résultant du choix fait dans le mode d’accueil dans la
rubrique structure.

Les périodes de fermeture apparaissent en gris dans les créneaux
correspondants, sur lespace de gestion privé comme sur linterface
publique. Elles ne modifient en rien les réservations existantes ou a venir.

Planning des fermetures - Console d'administration

https:, //admln grath.: h-

Planning des fermetures -
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I | joutor o fermetro

Nombre de places de jour maximum : 12 Nombre de places de nuit maximum : 12

Légende : . Créneau libre

. Dépassement sur le créneau Hors mode d'accueil Structure formée

- Places restantes sur le créneau . Nombre de places atteint sur le créneau

4010 il 3 © remnng O uste (Acuaiser) 572010 ] i

Voir le(s) 2 mois précédent(s] Voir le(s) 2 mois suivant(s)

m‘r 5 Fermeture(s) du 14/05/2010 (Diner) - Console d'administration 'Jn
TR o Jredirect php?Date=14/05 17
Petit déjeuner
Matinée . PR e——
I e e e T vl

PO Week-en de fermeture trimestrielle  Totale 14-052010 17052010 ¢
Aprés mid Alouter une fermeture

Diner Fermer
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[OF [ a [ o o Vo [ Sa | o1 | Lu [ [ e [vo [ Ve | a | o1 [ cu [ Wa [ e | o | Vo '
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Petit déjeuner
Matinée

Déjeuner
Aprés midi

Diner

Trucs et astuces

Il reste possible de prendre une réservation sur une période de fermeture (a vous de voir) mais un
internaute sur la partie publique de la disponibilité des places d’accueil temporaire ne peut pas
exprimer une demande sur ces périodes.

Notes personnelles
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3.3.4.1 Définir une période de fermeture totale

Aller sur la rubrique « Fermetures » puis cliquer sur la commande
« Ajouter une fermeture ».

Vous devez donner un nom a la fermeture, par exemple « Pont du 1er
mai » puis définir les dates en incluant le jour de fermeture et le jour
de reprise puis vous appuyez sur « afficher planning »

Vous devez ensuite cocher les créneaux de fermeture avant d’appuyer
sur ajouter. Pour vous faciliter la tache, retenez que :

- Cliquer sur une case de téte de colonne coche ou décoche toutes
les cases de la colonne

- Cliquer sur une case de téte de ligne coche ou décoche toutes les
cases de la ligne

- Cliquer la case de l'angle en haut a gauche du planning coche ou
décoche toutes les cases du planning présenté

Il est donc vivement recommandé de cocher en série de cette maniére
puis de décocher les créneaux de début et de fin par exemple qui ne
sont pas fermés.

Appuyez ensuite sur «ajouter » pour enregistrer la période de
fermeture puis allez vérifier sur votre interface publique qu’elle est
bien reportée en gris également.

Vous pouvez modifier ou supprimer une fermeture en reprenant les
consignes présentées dans la fiche précédente de ce guide.

I1 est rappelé qu'une fermeture en touche pas aux réservations
proprement dites.

Ajout d'une fermeture - Console d'administration

Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration

Ohth Tost des places o-sociales d'accueil et d’Hébergement

Ajout d'une fermeture

[Week-en de fermeture i |
Partielle de jour [ ]places fermées

(wtsar10] s
(s ] e
f ey —erm——r——

Afficher planning

| | Date  [Petitdsjeuncr| Matinée | Déjeuner | Aprésmidi | _ Diner | _ Nut |
[ [ ¥ “ “ [ [

(Ajouter

Une application du GRATH - Portail de Accuel Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
A I Fondatinn Caicsas d'Fnarmne nur | snlidarité ot s canesil tachninie di GRATH

Trucs et astuces

Attention a ne pas enregistrer deux fois les mémes créneaux de fermeture. Si cela se produit,

modifier ou supprimer les réservations en conséquence.

Notes personnelles
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3.3.4.2 Définir une période de fermeture partielle

Aller sur la rubrique « Fermetures » puis cliquer sur la commande
« Ajouter une fermeture ».

Vous devez donner un nom a la fermeture, par exemple « Réfection aile
Ouest» puis, au lieu de cliquer sur fermeture totale indiquer :

- soit le nombre de places qui seront fermées de jour,

- soit le nombre de places qui seront fermées de nuit.

Il ne faut en effet pas traiter les deux modalités jour’ et ‘nuit’ en méme
temps, mais en deux passes distinctes si vous voulez que cette
fermeture partielle s’applique bien de jour et de nuit.

Vous devez, comme pour une fermeture totale, définir les dates en
incluant le jour de fermeture et le jour de reprise puis appuyer sur
« afficher planning ».

La différence que vous allez constater c’est que seules les cases du
jour ou de la nuit, selon votre choix, peuvent étre cochées ou
décochées. Les autres ne vous sont pas accessibles.

Faites votre sélection puis cliquez sur « ajouter » pour enregistrer la
période de fermeture. Cette fois vous ne trouverez pas de coches
grisées dans votre planning des fermetures mais un point gris au
milieu des cases de couleur déja renseignées et concernées.

Il n’y a aucune marque distinctive dans l'interface publique, mais la
capacité maximale est bien mise a jour.

Comme dans le cas des fermetures totales, vous pouvez modifier ou
supprimer une fermeture en reprenant les consignes présentées dans
la fiche précédente de ce manuel.

o0 Ajout d'une fe - Console d"

e N N (A
(4)»)-(e) () () QLusarah-aceueil-temporaire.comy_https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/admir 77 v ) (3 lle C5 exclusive
ST (&) X (B R B

[} Ajout d'une fermeture - Consol... € | Grath Test - Planning - SARAH @+

m@ Systeme d’Aide a la Recherche et d’Administration

‘Ghath Test des places médico-sociales d'accueil et d' Hebergemen

Liste des fermetures

Utiisateur connecté v

|Travaux sur 2 chambres du pavillon 2

Partielle de jour 6]
®
®

places fermées
[2___]places fermées

[ouooizoto
[z

_
=]
s O N

-
-
-
o
=]

@]

000

P T
Afficher planning

ﬂ“----“

Trucs et astuces

Pensez a bien programmer vos fermetures de places d’accueil temporaire a I'avance et a les porter

dans votre applicatif car au bout d’un certain temps les usagers de ce service prendront I’habitude

de réserver de plus en plus longtemps a I’avance.

Notes personnelles
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3.4 Le menu « USAGERS»

La logique de l’applicatif est d’enregistrer des usagers puis pour
chacun d’eux des droits de tirage en journées d’accueil, que ce soit en
temporaire ou en permanent, et enfin des séjours qui viennent
s’imputer sur ses droits. Le menu « usagers » traite des fiches des
personnes accueillies et des droits de tirage et il permet également
d’archiver des dossiers d’usagers qui n’ont plus aucune raison de
revenir en séjour dans la structure.

3.4.1 Créer la fiche d’un usager

Lorsque vous ouvrez la rubrique « Personnes accueillies », la liste des
usagers de votre structure d’accueil durable ou d’accueil temporaire
apparait. Il faut appuyer sur la commande « Ajout d'une personne »
pour entrer un nouvel usager.

Les champs a renseigner comprennent des champs communs a tous :
« Titre », « Nom », « Prénom », « Date de naissance », « Adresse », « Code
postal », « N°de Sécurité Sociale », « Code régime » et « Code gestion » et
« bénéficiaire de 1’aide sociale (oui ou non).

La sélection de la ville est directement liée a la saisie du code postal

qui affiche la ou les communes rattachée(s) a ce code.
Par défaut le statut de la fiche de 1'usager est « actif » (cf. fiche 3.47)

Le champ «orientation » apparait pour les personnes handicapées
seulement et peut étre coché sur aucune si nécessaire et les champs
suivants comprennent les seules possibilités que vous avez cochées
dans le menu «Etablissement » :« Organismes », « Déficiences »,
« Pathologies », « Troubles »

Enfin un champ « Régime spécial repas » vous permet de renseigner
les besoins et précautions particuliéres qui sont toujours un élément
trés sensible chez les personnes fragilisées par la maladie, le handicap
ou l’age. Ne portez dans cette case que des renseignements utiles et
aucune indication directe de religion par exemple.

Gestion des personnes accueillies - Console d'administration

all

|| Gestion des personnes accueillies... 4
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Bénéficiaire de l'aide soclale © oui
© Non

© CDAPH section enfants
© CDAPH section adultes
© Aucune

¥/ ESAT - Etablissement Spécialisé d'Aide par le Travail

 CAP EMPLOI

() Motrice
¥ Mentale
() Psychique

T e
HH

() Maladies mentales

Trucs et astuces

Adoptez une régle pour I’écriture des NOMS et Prénoms avec le NOM totalement en majuscule par

ére

exemple et le Prénom avec une majuscule sur la 1-" lettre seulement. N’utilisez pas les codes
postaux de boites postales. Ouvrez une nouvelle fiche pour un usager s’il change de résidence.

Notes personnelles
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G/EA®) 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
=

Gestion des personnes accueillies - Console d'administration

3.4.2 Editez et modifiez la fiche d’un usager (W)@ GO @ ¢

| | . sarah-accueil-temporaire.com. https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/admit 5.7 v ) (*= lle C5 exclu

|_| Gestion des personnes accueill... & Grath Test - Planning - SARAH @ 4+ l‘

La liste des usagers est surmontée d’un filtre qui vous permet de rr—
rechercher une personne précise par son nom et/ou son prénom ou Systéme d’Aide 3 la Recherche et d’Administration e

. - PR - des places médico-sociales d'accueil etd’Hébergement 8 Infos & Déconnexion
encore parmi les personnes présentes dans une période donnée.

Changer de mode

Cette fonctionnalité peut vous permettre de rechercher toutes les
personnes qui étaient présente dans la structure a une date ou dans
une période précise en présence d’un usager présentant une maladie

1 1 A 1e1 A A 1 Emre =
contagieuse afin de faire exécuter les visites de controles nécessaires. —
Appuyez sur la commande « Appliquer les filtres » pour obtenir la liste C Aopliguor s ires)
souhaitée. S

MO PS AU VI FAM
La liste des personnes comprend les colonnes « Déficiences » et Type Mme BDULE Sophe « v v

Mme TRUC Léontne ¢ « « &

Etablissement » qui seront en correspondance avec ce que vous aurez

s dans a fiche de sructure.
Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Le symbole du crayon qui apparait a droite vous permet d’accéder a la W Réasé pr a socité Groupe Soledis avec e soutien
. N . de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH
fiche de 'usager et a la modifier. /

Veuillez noter que si vous changez le contenu d’un champ l’ancien
contenu est perdu. Dans le cas d’'un individu ayant changé d’adresse
par exemple, vous perdez la référence de l'ancienne adresse et cela

peut fausser des statistiques sur les états par zone de recrutement par Trucs et astuces
exemple quand vous faites cet état sur une période antérieure. Dans Une fonctionnalité de gestion des causes de séjours souhaités et non effectués sera ultérieurement
ce cas il vaut mieux ouvrir une nouvelle fiche pour le méme individu. implémentée dans I'applicatif. Il peut étre utile de ne pas supprimer les fiches d’usagers qui n’ont

Le symbole d’une poubelle, qui permet de supprimer une fiche dans pas effectué une seule journée de présence pour en analyser les causes.
>

tous les écrans ou il apparait sur ’'applicatif, ne sera présent que sur
les fiches de personnes qui n’ont pas encore un seul jour de présence
effective dans la structure.

Notes personnelles

Dés lors que la personne a été présente au moins sur un créneau de
journée dans la structure, elle ne peut plus étre supprimée car cela
fausserait les états et rapports divers que ’applicatif produit.
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3.4.3 Entrez des orientations pour un usager et définir se droits
de tirage en accueil temporaire

Les droits en accueil temporaire sont liés, pour les personnes
handicapées, a une notification de la MPDH qui attribue un nombre
de journées qui ne peut normalement pas dépasser les 90 jours. Pour
tenir a jour ces droits, vous devez entrer 'orientation de 'usager apres
avoir sélectionné son nom. Cette orientation peut étre annuelle ou
pluriannuelle, dans ce cas, lapplicatif découpera lui-méme
l'orientation en plusieurs orientations annuelles pour bien effectuer le
décompte des journées prises par période de 12 mois.

Indiquez ensuite le nombre de jours et les jours pris dans une autre
structure tel que la personne voudra bien vous le déclarer.

Si vous souhaitez étre averti d'une fin prochaine de la période de
notification vous pouvez renseigner les champs correspondants.

Si une personne vous demande un séjour pour une période assez
lointaine et qu’il ne dispose pas encore de la notification nécessaire,
vous pouvez indiquer « En cours d’instruction » dans le champ « statut
de l'orientation ». Vous pourrez ainsi lui réserver le séjour en attendant.

L’indication du « régime de prise en charge » permettra de vous indiquer
lors des saisies de séjour qu’une réservation est en train de se faire hors
champ prévu par la notification sans vous empécher de le faire.

Les champs « demandeur principal » et « motif principal » servent a la
tenue de statistiques pour votre accueil temporaire. Il ne permettent
tous deux qu’un seul choix que vous devez faire.

Vous pouvez apporter des précisions au motif en prenant bien garde
d’éviter toute mention confidentielle ou portant un jugement par exemple.

Le n° de dossier vous permettra de suivre ceux-ci avec votre MPDH par
exemple. Le numéro du département de résidence pourra étre différent
de celui du code postal affiché dans l’adresse.

Gestion des orientations - Console d'administration
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O Accueil de jour

O Accuell de nuit en semaine + week-end
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leek-end seulement

O Autres modalités
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O service tutélaire
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© soutien a l'entourage familial (répit, suppléance)
O Soutien & des professionnels (institutions, ASE, familles d'accueil, ...)
() Soutien 2 la personne (maintien des acquis, socialisation, ...)

O Bilan, évaluation

O Expérimentation d'un nouveau mode d'accompagnement

HERE
1o

Trucs et astuces

Pensez a tenir a jour le nombre de jours pris dans une autre structure en lien avec l'usager.
Vous pouvez dépasser I'allocation accordée par la MDPH sans bloquer I'applicatif. C’est avec les
autorités de tarification qu’il faudra vous mettre d’accord.

Notes personnelles
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3.4.4 Entrez des orientations pour un usager en accueil durable

La notion d’orientation et de droits de tirage en accueil durable ne sera
pas tout a fait la méme en accueil durable qu’en accueil temporaire.

Chez les personnes handicapées, les orientations sont en principe
notifiées pour des périodes de 5 années renouvelables et elles sont
souvent a temps plein a l'année. Il peut y avoir cependant des
conditions de jours de sortie pour les retours en famille ou des
modalités d’accompagnement différentes qui pourront étre prises en
compte et suivies dans le menu « Présence/Absences ».

Dans le cas d'un IME on pourra par exemple indiquer les 210 jours de
fonctionnement comme base tandis que sur un accueil de jour on
pourra indiquer le nombre de jours d’ouverture sur cette modalité
d’accueil de la structure.

Il n’y a pas de suivi sur les demandeurs ou motifs principaux et ses
champs ne se retrouvent donc pas ici.

Chez les personnes agées, la notion d’orientation n’existe pas et 1'on
pourra juste renseigner ces cases a titre indicatif en cochant
« pluriannuelle » et en portant dans le champ « date » la date d’entrée
dans linstitution et dans le champ «Nombre d’années» 10 par
exemple pour ne pas avoir a y revenir trop souvent et dans le champ
« nombre de jours alloués » le maximum, c’est a dire 365 jours par an.

Si nous n’avons pas de controle a effectuer sur d’éventuels
dépassements de droits de tirage en journées, il pourra toujours étre
intéressant de calculer les jours de présence de chaque usager et les
journées effectuées par I’établissement et ce sont les renseignements
portés sur ces fiches d'usagers qui le permettent.

Le suivi de la liste d’attente qui se fait au niveau de la fiche
d’orientation est détaillé dans la fiche 3.4.6.

| | Gestion des orientations - Consol... +

Liste des periodes
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[= i une personne — ~]

O Annuelle
® Pluriannuelle (créer x orientations sur x annnées)

§

1

0 " N .
O oui mois avant la fin de la derniére orientation
® Non

l:] jours par an
]

jours par an

3

O En cours d'instruction
© Accordée

O Accueil de jour

O Accueil de nuit en semaine + week-end
O Accueil de jour etiou de nuit
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Trucs et astuces

Dans un IME avec hébergement pour certains enfants on pourra suivre I’hébergement en accueil
durable pour ceux qui en bénéficient toute I’'année scolaire et en accueil temporaire pour ceux qui
en bénéficient occasionnellement.

Notes personnelles
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3.4.5 Editer des orientations passées, en cours ou a venir

A Touverture de la rubrique « Orientations en accueil temporaire » ou
« Orientations en accueil durable » la liste des orientations en cours,
c’est a dire celles dont la date du jour est comprise entre les dates de
début et de fin, apparait avec un requéteur qui permet des sélections :

- Sur les orientations passées en cours ou a venir ou sur toutes
- Par période
- Par nom et prénom

- Par statut » en cours d’instruction » ou déja accordée

La liste comprend pour chaque individu :
- Le nombre de jours alloués pour la période concernée
- Le nombre de jours consommeés ailleurs tel que déclaré par l'usager
lui-méme
- Le nombre de jours déja consommeé a la date de consultation

- Le nombre de jours programmeés (c’est a dire faisant l'objet d’une
réservation portée dans Uapplicatif) et pas encore exécutés

- Le reliquat par soustraction entre le nombre de jours alloués et la
somme des jours pris et programmeés

La colonne validation vous permet de voir si la personne est en régle
avec une autorité de notification éventuelle.

Le symbole du crayon permet de se rendre sur la fiche de la personne
pour la modifier (changement de statut par exemple).

Le symbole de la corbeille permet de supprimer 'orientation aprés avoir
répondu a un message de demande de confirmation de 'opération.

Supprimer une orientation ou la modifier ne change rien aux séjours
effectués ou réservés pour la personne concernée.

@\?‘j 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
SO

Gestion des orientations - Console d'administration

)~ (&) (<) () QL usamhsaccueilstemporaitecomy_https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/admir vg v ) (2§

[} Gestion des orientations - Consol +

Utilisateur connecté v

Systéme d'Aide a la Recherche et d’Administration
des places médico-sociales d’accueil et d’Hébergement

Ajout d'une periode

Toutes Passées Encours A venir

o ee i
piese a_ i
|

O En cours diinstruction
« O Accordée
Appliquer les filtres

Nombre de jours

ﬁ’ﬁiﬁmw.@

Mme BIDULE Sophie 01-08-2009 90 [ 28 24 38 01-08-2010 4
Mme TRUC Léontine  01-08-2009 60 43 17 01-08-2010 v & ﬁ

Une application du GRATH - Portail de 'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

/

Trucs et astuces

Il est possible d’entrer des séjours sans orientation associée ou en dépassement de la période d’une

orientation existante. Les décomptes ne peuvent plus étre faits dans ce cas et I'entrée d’une
orientation couvrant la période ultérieurement permet de rétablir le bon décompte.

Notes personnelles
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3.4.6 Entrer une personne sur la liste d’attente
(accueil durable seulement)

La gestion de la liste d’attente se fait au niveau de la fiche
d’orientation sur les champs suivants :

- Liste d’attente : case a cocher oui/non, positionnée sur non par
défaut. Si vous cochez oui, de nouveaux champs apparaissent :

e depuis le : entrez la date

e Motif : « pas de place » — « Besoin d’une évaluation complémentaire
» - « autre »
* autre champ texte dans lequel vous pourrez indiquer

directement un autre motif

Pour les structures rattachées a un ou plusieurs réseaux, un avis est
transmis par mail a la téte de réseau et aux structures ayant la méme
personne dans leur liste d'usagers en accueil durable.

I comprend la mention de la date du mouvement en plus des
renseignements portés dans les champs ci-dessus.

Le mail est aussi adressé a la personne qui recoit habituellement les
demandes de réservation au sein de la structure, que vous soyez ou
non rattaché a un ou plusieurs réseaux.

Lorsque vous placez une personne sur liste d’attente dans le cadre
d’'une une orientation pluriannuelle, ce qui sera presque toujours le
cas en entrant une notification en accueil permanent qui est
prononcée sur S5 ou 10 ans généralement, linformation est
automatiquement reportée année aprés année sur toutes les
orientations de la période.

Un état « Liste d’attente » est disponibles dans les états et listes du
menu « Outils de suivi »

oo0n - Console d"

Gestion des ori
e

|_| Gestion des orientations - Consol...

Liste des périodes Ajout d'une période

ETIENNE Etienne
Orlentation pluriannuelle : 4 autres orientations existent pour cette personne

[Porsonne |
oo | il
R o

Alerte fin d'orlentation @ou [ mas
O Non

[comjers tars e s [

Statut de l'orlentation © En cours dinstruction
© Accordée

Entrée en liste d'attente ©oui  Depuis le 0171012010 |
O Non
Motif d'entrée en liste d" |Pesdeplace

O oui
® Non

© Accueil de jour
O Accuell de nuit en semaine + week-end
© Accueil de jour et/ou de nuit

O Week-end seulement

O Autres modalités

Trucs et astuces
Tenez a jour votre liste d’attente avec la plus grande rigueur si vous étes rattachés a un ou plusieurs
réseaux car cette information leur sera en général trés importante.

Notes personnelles
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3.4.7 Sortir une personne de la liste d’attente
(accueil durable seulement)

La sortie de liste d’attente se fait au niveau de la fiche d’orientation et
lorsqu’il s’agit d’'une orientation pluriannuelle vous étes ramené sur
lorientation initiale. Les champs suivants sont a renseigner:

- Sortie de liste d’attente : case a cocher oui/non, positionnée sur

non par défaut.

Si vous cochez oui, les champs suivants apparaissent :

e Date de sortie : entrez la date

e Motif : « Admission dans I’établissement» — « Admission dans un
autre établissement » - « candidature non adaptée» - «a la
demande de l'intéressé » - « autre »

* autre champ texte dans lequel vous pourrez indiquer
directement un autre motif

Le processus d’envoi de mail associé pour la sortie de liste d’attente
est semblable a celui de ’'entrée.

Lorsque vous étes rattaché a un réseau vous pourrez donc recevoir un
mail de sortie de liste d’attente pour admission dans une autre
structure qui concerne une personne placée chez vous dans la méme
situation.

Si cette sortie est par exemple liée a une admission définitive dans
lautre structure, vous devez effectuer vous méme la sortie de liste
d’attente de cette personne de votre liste en prenant soin de la
prévenir préalablement si elle ne 1’a pas fait elle-méme.

OO0 Gestion des orientations - Console d'administration

|| Gestion des orientations - Consol... = +

Liste des périodes Ajout d'une période

ETIENNE Etienne
Orientation pluriannuelle : 4 autres orientations existent pour cette personne

;

;

Qou [ mois

O Non

[

O En cours dinstruction
© Accordée

© Oui  Depuis le [01710/2010 |
O Non

[Pas de place -1

© Oui  Date de sortie [0T/11/2011 |

O Non

[Admission dans I'établissement |

® Accueil de jour

O Accuell de nuit en semaine + week-end
O Accuell de jour etiou de nuit

O Week-end seulement

O Autres modalités

N
®
S
2
2
(3

01§ |8 E[5 3 E S s
TR
USRI
% i

(_Modifier

Trucs et astuces

Evitez de passer plusieurs fois la méme personne en entrées et sorties car autant de message vont
étre générés sur votre réseau. Passez le mouvement une fois qu’il est bien validé entre la personne

concernée et la direction.

Notes personnelles
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G/EA®) 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
N

Gestion des personnes archivé... @ Accueil - Console d'administra... €@ | | Gestion des personnes archivé... @ =+

3.4.8 Archiver une fiche individuelle, motifs, incidences T r—
e . . @ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration I:LT:LT::: I:?:E
La dern1ere I'lerlque du menu « Usagers » est la rubrlque La Mais5r g Ploe Aduties des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement L infos & Déconnexion
Changer de mode
« personnes archivées ». [ [0 ncom [ pom oo [ crsoment [ Ga (@ swon | Fommun
Par défaut, les fiches d’usagers sont ouvertes avec le statut actif.
R — |
. . , L.  Par nomprénorm | ]
Des circonstances peuvent faire qu’une personne venue en séjour Aopiqueries res)
dans votre structure n'y reviendra lus. Cest le cas dun [Deficionce(s) | Typo)Ewok |
o Y prs. - e N e e B
établissement pour enfants lorsque ceux-ci deviennent adultes ou M Fayca v v p
P - P Mellg Jessit
encore pour les personnes décédées. = = -
Melle Rébecca v
Les fiches des usagers doivent étre conservées dans la base de Evelyne v
. . e Daniel v 4
données pour conserver ’historique de l’activité de la structure et pour Chrstan
. . . . Sébastien
entretenir les statistiques sur le long terme. Il sera par contre bien v

encombrant au bout de quelques années de dérouler des listes de -

Marie Jeanne

centaines de personnes dont la majeure partie ne séjourne plus dans Romuais
Christophe

la structure. C’est la raison pour laquelle il est possible d’archiver des Jessica
fiches d’usagers en changeant leur statut dans leur fiche. =

Cyril

Caroline

L’archivage d’une fiche d’usager est réversible.

La rubrique « personnes archivées» permet dobtenir la liste des
personnes dont la fiche a été placée dans cette position (sur
lilllustration ci-contre les noms ont été intentionnellement cachés). Trucs et astuces

Vous pouvez placer dans la position archivée des personnes dont vous avez entré la fiche et qui ne
NB : Les lois relatives a la conservation des données nominatives dans sont finalement pas venues en séjour. Cela pourra vous réserver tout traitement ultérieur a des buts
des bases informatisées fixent comme délai maximum de conservation statistiques des cas de non venue en séjour.
une durée de 5 ans aprés le dernier mouvement qui peut étre le dernier
séjour ou le dernier jour de la derniére orientation par exemple.

L’applicatif n’est actuellement pas paramétré pour supprimer les Notes personnelles

données relatives a des personnes qui ont effectivement séjourné dans
la structure mais une procédure d’anonymisation sera mise en service
dans la prochaine version de SARA® .
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3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT

3.5 Le menu « SEJOURS» (accueil temporaire seul)

Le menu Séjour vous permet de consulter votre planning d’occupation
des places sur les journées passées, présentes et a venir sans aucune
limite de temps.

3.5.1 Lire le planning des réservations

La journée est répartie en 6 créneaux qui vont du petit déjeuner a la
nuit en passant par la matinée, le déjeuner, ’aprés-midi et le diner.

Vous pouvez sélectionner le créneau de dates a consulter par mois
entiers et sans aucune limite.

Lorsque vous passez votre marqueur de souris sur une case vous
découvrez le nombre de réservations sur le créneau et si vous cliquez
sur le créneau une fenétre s’ouvre pour vous présenter la liste des
personnes présentes sur le créneau en vous permettant d’agir
directement sur les réservations de chacune d’entre elles et d’ajouter
une réservation supplémentaire si vous le souhaitez.

La légende des couleurs de créneaux reste présente en permanence en
téte de page. Voici quelques explications complémentaires :

Vert Aucune des places disponibles n’est réservée

Orange Il reste au moins une place disponible sur les places de
la structure
Toutes les places sont réservées

Noir Il y a au moins une place réservée en plus du nombre
de places de la structure (surréservation)

Bleu Vous avez indiqué que vous ne pratiquez pas l’accueil
sur ce créneau (exemple le diner, la nuit et le petit
déjeuner si vous ne pratiquez que ’accueil de jour)

Gris La structure est fermée

Liste des réservations Ajout d'une réservation

Nombre de places de jour maximum : 16 Nombre de places de nuit maximum : 10

[ [——

: (Actaaliser)

Voir le(s) 2 mois précédent(s)

[ [T

Hors mode d'accueil Structure formée

.

Voir le(s) 2 mois suivant(s)

ENEN [8 ]9 ] 15 [16 | 23 |
E3ED [sa D1 [sa] o1 | [ o |

Petit déjeuner

Matinée

Déjeuner

N B |

Diner

AEEEEEEEE EEEEEEEEENEEETEEEEEE

Petit
déjeuner

Matinée B
Déjeuner .
Aprés midi .

Diner

v  ANNEEEE EEEEEEEN EEEE =

Trucs et astuces

Si la surréservation est autorisée de fagon permanente alors préférez indiquer un nombre maximum

de places supérieur au nombre de places autorisées dans le menu « établissement » — « structure
accueil temporaire places ».

Notes personnelles
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3.5.2 Créer une nouvelle réservation

Vous pouvez créer une réservation a partir de la commande « ajouter
une réservation » ou a partir de la fenétre qui s’ouvre quand vous
cliquez au survol dun créneau. Il est impératif que la fiche de la
personne soit saisie avant une premiére réservation, par contre il n’est
pas obligatoire qu’une orientation soit définie. Cela vaut mieux
cependant, méme si vous faites une orientation fictive avec le statut
« en cours d’instruction » que vous mettrez a jour le moment venu.

Vous devez successivement effectuer les opérations suivantes :

- Sélectionner la 1ée lettre du nom de la personne puis son nom
dans la liste déroulante située en dessous de ’alphabet Sle nombre de
jours restant s’affiche automatiquement apres la sélection du nom)

- Sides unités sont définies, la saisie de 1'unité est obligatoire

- Entrer les dates de début et de fin souhaitées pour le séjour puis
cliquer sur afficher planning

- Saisir les créneaux de présence retenus pour la personne en
veérifiant bien au passage si vous avez toujours de la place et si les
créneaux choisis sont bien dans les régimes d’accueil de la
personne et d’ouverture de la structure.

- Cliquez sur « Ajouter » pour que la réservation soit enregistrée

Si des cases déja cochées apparaissent dans le planning au moment
de son ouverture, cela signifie que les créneaux ont déja été réserveés
pour cette personne. Il est impossible de ressaisir sur ces créneaux
mais vous pouvez par compléter sur les créneaux non cochés.

NB : Si une personne fait 2 séjours dans la méme unité vous pouvez
faire la saisie de réservation en une seule fois, mais si elle exécute le 1"
séjour dans une unité et le 2"d dans lautre, vous devrez traiter la
réservation en deux saisies distinctes.

G/EA®) 3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT
N

Ajout d'une présence/absence - Console d'administration

[} Ajout d'une présence/absence - C... | +

Super ADMIN
Systeme dAide a la Recherche et d’Administration Accueil Durable

des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement

jout d'une présence/abs

Ajout d'une présencelabsence

KLMNOPQRSTUVWXY Z Toutes

e personne — g
ISE Elise
Orientation du 01-01-2011 au 31-12-2011 : 210 jours restants

Palettes

oz i
[z s

( Afficher planning )

Ajouter

Ajouter

Trucs et astuces

Pour une réservation séquentielle travaillez de préférence a I'année puis cochez les créneaux
retenus, par exemple tous les mardi et tous les jeudi de I'année a I'exception de ceux des mois de
juillet et aodt, en cliquant sur les bonnes tétes de lignes. Vos statistiques seront impeccables.

Notes personnelles
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3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT

3.5.3 Modifier ou supprimer une réservation

La maniére normale d’accéder a la réservation d’une personne pour la
modifier ou la supprimer est de cliquer sur un créneau du séjour sur
lequel vous voulez travailler pour elle puis de cliquer sur l'une des
possibilités qui s’offrent a vous en face du nom de la personne dans la
fenétre qui s’ouvre :

Supprimer le jour
N o e

Mme Léontine TRUC 12-04-2010  30-04-2010
Mme Sophie BIDULE 17-04-2010  17-04-2010 & @

Supprimer toute
] réservatlon

Si vous cliquez sur le symbole du crayon vous retrouverez la fenétre
qui a servi a la saisie du séjour et vous pourrez intervenir sur chacun
des créneaux journaliers qui le composent.

Si vous cliquez sur le symbole de la croix, vous pouvez supprimer le
seul jour du créneau d’appel. Attention tous les créneaux du jour du
petit déjeuner jusque la nuit sont mis a zéro.

Si vous cliquez sur le symbole de la corbeille ce sont tous les créneaux
cochés entre les dates de début et date de fin qui seront supprimés.
Cette solution ne doit étre utilisée qu’en pleine connaissance de cause.

Confirmez votre choix a linvite et traitez ensuite la modification si
nécessaire.

Si vous passez par « ajout d’'un séjour » et que vous sélectionner le
nom d’une personne et un créneau de dates ou elle est déja inscrite,
un lien vous permettra d’accéder a la réservation qui avait été faite
précédemment. Ceci est la seconde maniére d’accéder a une fiche pour
la modifier ou la supprimer.

Planning des réservations - Console d'administration
<[ » | [ + @ hps://admin.Imp-adultes.sarah-accueil i ¢ | (Qr Google

T I —
Planning des réservations
IR | Ao oo résoraton

N i jour maximum : 16 N l:

[ [ —

Légende : . Créneau libre . Places restantes sur le créneau

. Dépassement sur le créneau Hors mode d'accueil Structure formée

[052010 ]l (hcuaiser) 0672070 ]

Voir lo(s) 2 mo: ntf Voir le(s) 2 mois suivant(

i Réservation(s) du 17/04/2010 (Dé ) - Console d
Matinde . Mhlws.//admm,grarh.sarah -accueil-temporaire.com/admin N ) I
=

Déjeuner
Aprés midi .l.a réservation a été supprimée

Supprimer le nur Supprimer toute
.mmm

. Mme Léontine TRUC 12-04-2010  30-04-2010 &
Mme Sophie BIDULE ~ 17-04-2010  17-04-2010 &

o 2 e

Petit
déjeuner

Matinée

Déjeuner

Trucs et astuces

Choisissez de préférence la commande modifier qui vous permettra de bien appréhender I’étendue
des opérations en modification ou en suppression que vous allez effectuer.

Notes personnelles
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3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT

3.6 Le menu « PLANNING» (accueil durable seul)

Le menu «Planning» vous permet de consulter votre planning
d’occupation des places sur les journées passées, présentes et a venir
sans aucune limite de temps.

3.6.1 Lire le planning

La journée est répartie en 6 créneaux qui vont du petit déjeuner a la
nuit en passant par la matinée, le déjeuner, ’aprés-midi et le diner.

Vous pouvez sélectionner le créneau de dates a consulter par mois
entiers et sans aucune limite.

Lorsque vous passez votre marqueur de souris sur une case vous
découvrez le nombre de réservations sur le créneau et si vous cliquez
sur le créneau une fenétre s’ouvre pour vous présenter la liste des
personnes présentes sur le créneau en vous permettant d’agir
directement sur les réservations de chacune d’entre elles et d’ajouter
une réservation supplémentaire si vous le souhaitez.

La légende des couleurs de créneaux reste présente en permanence en
téte de page. Voici quelques explications complémentaires :

<

Liste des réservations Ajout d'une réservation

Nombre de places de jour maximum : 16 Nombre de places de nuit maximum : 10

. Dépassement sur le créneau Hors mode d'accueil Structure formée

[ s [

Voir le(s) 2 mois précédent(s) Voir le(s) 2 mois suivant(s)

ENEN [8 ]9 ] 15 [16 | 23 |
E3ED [sa D1 [sa] o1 | [ o |

Petit déjeuner

Matinée

Déjeuner

N B |

Diner

AEEEEEEEE EEEEEEEEENEEETEEEEEE

Petit
déjeuner

Matinée B
Déjeuner .
Aprés midi .

Diner

v  ANNEEEE EEEEEEEN EEEE =

Vert Aucune des places disponibles n’est réservée

Orange Il reste au moins une place disponible sur les places de
la structure

Toutes les places sont réservées

Noir Il y a au moins une place réservée en plus du nombre
de places de la structure (surréservation)

Bleu Vous avez indiqué que vous ne pratiquez pas l’accueil
sur ce créneau (exemple le diner, la nuit et le petit
déjeuner si vous ne pratiquez que ’accueil de jour)

Gris La structure est fermée

Trucs et astuces

Si la surréservation est autorisée de fagon permanente alors préférez indiquer un nombre maximum
de places supérieur au nombre de places autorisées dans le menu « établissement » — « structure
accueil temporaire places ».

Notes personnelles
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3.6.2 Entrer des présences/absences

Vous pouvez créer une nouvelle situation pour une personne a partir
de la commande « Présence/Absence» ou a partir de la fenétre qui
s’ouvre quand vous cliquez au survol d'un créneau. Il est impératif que
la fiche de la personne soit saisie avant une premiére réservation, par
contre il n’est pas obligatoire qu’une orientation soit définie. Il vaut
cependant mieux que cela soit le cas, méme si vous faites une
orientation fictive avec le statut « en cours d’instruction » que vous
mettrez a jour le moment venu.

- Sélectionner la 1ére lettre du nom de la personne puis son nom
dans la liste déroulante située en dessous de 'alphabet 5le nombre de
jours restant s’affiche automatiquement aprés la sélection du nom)

- Sides unités sont définies, la saisie de l'unité est obligatoire

- Entrer les dates de début et de fin souhaitées pour le séjour puis
cliquer sur afficher planning

- Saisir les créneaux de présence retenus pour la personne en
vérifiant bien au passage si vous avez toujours de la place et si les
créneaux choisis sont bien dans les régimes d’accueil de la
personne et d’ouverture de la structure.

- Cliquez sur « Ajouter » pour que la réservation soit enregistrée

Si des cases déja cochées apparaissent dans le planning au moment
de son ouverture, cela signifie que les créneaux ont déja été réservés
pour cette personne. Il est impossible de ressaisir sur ces créneaux
mais vous pouvez par compléter sur les créneaux non cochés.

NB : Si une personne fait 2 séjours dans la méme unité vous pouvez
faire la saisie de réservation en une seule fois, mais si elle exécute le 1er
séjour dans une unité et le 2nd dans lautre, vous devrez traiter la
réservation en deux saisies distinctes.

e o Ajout d'une présence/absence - Console d'administration

(4)r)-(e) () (&) QL Lusamhsaccueiltemporaiteicomy https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/adn 17 v ) (33

|| Ajout d'une présence/absence - C... -+

Utiisateur connecté v

Systéme d'Aide a la Recherche et d’Administration
des places médico-sociales d'accueil et d'Hébergement

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Toutes

= une personne — -]
LAROUSSETTE Myléno

0520 e
[z ]

S
Créneaux planifiés Afficher planning )

" Ajouter )

Une application du GRATH - Portall de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants a
v

Trucs et astuces

Travaillez de préférence sur I’année calendaire (ou scolaire) puis cochez les créneaux retenus, par
exemple tous les jours de la semaine dans I'année a I’exception des jours fériés en semaine et des
mois de juillet et aolit, en cliquant sur les bonnes tétes de lignes.

Notes personnelles
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3. PLANIFIER ET ADMINISTRER LES PLACES DE SON ETABLISSEMENT

3.6.3 Modifier ou supprimer une présence

La maniére normale d’accéder a 1’état de présence d’une personne
pour le modifier ou le supprimer est de cliquer sur un créneau sur
lequel vous voulez travailler pour cette personne puis de cliquer sur
l'une des possibilités qui s’offrent a vous en face du nom de la
personne dans la fenétre qui s’ouvre :

Supprimer le jour
N o e

Mme Léontine TRUC 12-04-2010  30-04-2010
Mme Sophie BIDULE 17-04-2010  17-04-2010 & @

Supprimer toute
] réservatlon

Si vous cliquez sur le symbole du crayon vous retrouverez la fenétre
qui a servi a la saisie du séjour et vous pourrez intervenir sur chacun
des créneaux journaliers qui le composent.

Si vous cliquez sur le symbole de la croix, vous pouvez supprimer le
seul jour du créneau d’appel. Attention tous les créneaux du jour du
petit déjeuner jusque la nuit sont mis a zéro.

Si vous cliquez sur le symbole de la corbeille ce sont tous les créneaux
cochés entre les dates de début et date de fin qui seront supprimés.
Cette solution ne doit étre utilisée qu’en pleine connaissance de cause.

Confirmez votre choix a linvite et traitez ensuite la modification si
nécessaire.

Si vous passez par « ajout d’'une présence/absence » et que vous
sélectionner le nom d’une personne et un créneau de dates ou elle est
déja inscrite, un lien vous permettra d’accéder a la réservation qui
avait été faite précédemment. Ceci est la seconde maniére d’accéder a
une fiche pour la modifier ou la supprimer.

Planning des réservations - Console d'administration
<[ » | [ + @ hps://admin.Imp-adultes.sarah-accueil ¢ | (Qr Google

T I —
Planning des réservations
IR | Ao oo résoraton

N i jour maximum : 16 N l:

Hors mode d'accueil Structure formée

[ [ —

Légende : . Créncau libre

[ [—

&= Actualiser )

Voir lo(s) 2 mo: ntf

i Réservation(s) du 17/04/2010 (Dé ) - Console d
Matinde . Mhlws.//admm,grarh.sarah -accueil-temporaire.com/admin N ) I
=

Déjeuner
Aprés midi .l.a réservation a été supprimée

Supprimer le nur Supprimer toute
.mmm

. Mme Léontine TRUC 12-04-2010  30-04-2010 &
Mme Sophie BIDULE ~ 17-04-2010  17-04-2010 &

o 2 e

Petit
déjeuner

Matinée

oz i

Voir le(s) 2 mois suivant(

Déjeuner

Trucs et astuces

Choisissez de préférence la commande modifier qui vous permettra de bien appréhender I’étendue
des opérations en modification ou en suppression que vous allez effectuer.

Notes personnelles
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@\Tj 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®
R

4. 1 Le menu « OUTILS DE SUIVI » '\7 3 Impression et exports des états - Console d'administration

( ) (5¢) (#) QL asarh-accueli-temporaifeicomy. https://admin.Imp-adultes.sarah-accueil-temporaire.com/ac iy ¥
Le menu « Outils de suivi » est le cceur de votre systéme de restitution e T Thpressorerefpons'des G BRI
des informations saisies dans votre applicatif. I est le seul menu Systeme dAlde 3 la Recherche et d’Administration
accessible aux personnes a qui vous n’avez donné qu'un accés en Acunen | 925 Places o sociles dacuel et Hébergement
mode « suivi ». Vous avez accés depuis ce menu a trois rubriques : . e — CEI oy

- « Etats et listes» concerne les documents qui sont généralement

par défaut ia période traitée est le mois en cours

utilisés en interne ; par défaut tous les créneaux sont pris en compte

- « Rapports» traite de documents qui ont vocation a sortir de la g s ésoatons ‘ - 5 o a ®ma %
structure (conseil d’administration, autorités de contrdle et de ot s ‘ - o o a ®a
tarification, organismes, etc.) avec des listes nominatives attachées ; et s s asone ‘ - L L my
- « Etats compilés» permet de traduire en chiffres l'activité de la Listedos ropaspar dte ‘ ( fud
structure et son évaluation et de préparer des rapports d’activités a Hisorque des résentions ‘ o ( o B
tous moments et sur toutes périodes et en temps réel. Etal nvicuels fud
Etat colectif s] a] 0 a] B
4.1.1  Généralités sur les états, listes et rapports N SEearraniisianaeassriiuxyie -

4.1.1.1 Les créneaux de recherche des outils de suivi Orintations en cours dnstructon fd

A quelques exceptions prés mentionnées dans les fiches suivantes,
vous étes libre des créneaux de recherche d’informations que vous,
tant au niveau de la date qu’au niveau des moments de la journées.

g g . Trucs et astuces
Il vous suffit d’indiquer les dates de début et de fin et de cocher les

moments de la journée ou bien encore les noms des personnes dans
certaines listes et d’appuyer sur 'un des trois modes de présentation
des résultats qui vous seront détaillées dans les fiches suivantes. Il
existe cependant un mode par défaut dans chaque rubrique :

Vous trouverez assez rapidement les comptes-rendus qui vous sont le plus appropriés et vous ne
devez pas vous sentir tenu d’utiliser tous ceux qui vous sont présentés.

- . . B . B Notes personnelles
- « Etats et listes » : le mois en cours et tous les créneaux de la journée P

- « Rapports » : le trimestre en cours

- « Etats compilés » : 'année en cours
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@@ 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®
N

4.1.1.2 Le mode consultation a U’écran

Le mode « consultation » est symbolisé par la loupe sur les différentes
propositions de comptes-rendus.

Une fois que vous avez retenu les différents créneaux que vous
souhaitez explorer - ou en vous satisfaisant des créneaux par défaut qui
vous sont proposés - cliquez sur la loupe pour voir apparaitre le
compte-rendu que vous avez demandé.

4.1.1.3 Le mode impression
Le mode « impression » est symbolisé :

- par le logo des formats de fichier PDF si vous souhaitez voir
apparaitre directement le fichier PDF et limprimer, puis le
sauvegarder éventuellement ;

- par une disquette si vous souhaitez sauvegarder le fichier au méme
format PDF pour commencer et en faire l'usage en lecture ou en
impression ensuite.

Selon la configuration de vos logiciels, il se peut que l'appui sur le
logo PDF conduise au téléchargement automatique du fichier avant
son ouverture a I’écran.

Le temps d’apparition du résultat va de l'instantané a quelques dizaines
secondes.

Seuls quelques rapports plus complexes a préparer comme ceux des
zones de recrutement peuvent prendre un peu plus de temps.

Impression et exports des états - Console d'administration

~ - e — p
()2~ (&) ) (#& ) (Ll sarahsaccueil-temporaire.comy https://admin.Imp-adultes.sarah-accueil-temporaire.com/ac vy v ) (*§:

Gestion des personnes archivé.. @ Accueil - Console d'administra... €@ | | Impression et exports des état... @ +

Planningdesreservations_06-05-2010.pdf (1 page) rectaTe

== v =} 2 > = >»@ePIERRE
® s
Grath Test -
o e Planning des réservations du 01-05-2010 au 31-05-2010

Planning des réservations

Etat des ions (alertes
dépassement agrément jour/nuit)

Feuille de présence quotidienne

Liste des repas par date

Historique des

Etats individuels

Etat collectif

Etat individualisé

Orientations en cours diinstruction

Trucs et astuces
Les modes de présentation imprimés des résultats qui ont été retenus sont standardisés pour tous

les utilisateurs des applicatifs SARA®) et visent a Iefficace. Si vous souhaitez faire des mises en
forme personnalisées, passez par le menu export Excel qui est présenté sur la fiche suivante.

Notes personnelles
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4.1.1.4 Le mode Export au format Excel

Le mode « export » permet de télécharger un fichier de type CSV qui
peut étre lu avec un tableur tel que Microsoft Excel (payant), Excel
Viewer (gratuit) ou OpenOffice.org (gratuit/libre).

Les enregistrements sont présentés en lignes et colonnes directement
exploitables et seule la mise en forme vous appartient.

Voici 'exemple d’une mise en forme qui a pris une quinzaine de
minutes la premiére fois et qui pourra étre répétée beaucoup plus
rapidement par la suite :

Ressortissants| % Journées| % Nombre de ressortissants
PAS DE CALAIS 85| 80,95% 2568,5| 76,44%
NORD 17| 16,19% 637,5| 18,97%
AISNE 1| 0,95% 60,5| 1,80%
VAL DE MARNE 1| 0,95% 54,5 1,62% W PAS DE CALAIS
YVELINES 1| 0,95% 39 1,16% “NORD
105 3360 AISNE
4 VAL DE MARNE
“ YVELINES
Rapport d'activité 2010
MAISON DE PIERRE N
1,62% % de l'activité

Répartition de I'activité entre ressortissants du Pas-de-Calais
et ressortissants d'autres départements

1,30%-\ 1,16%

 PAS DE CALAIS
NORD

AISNE
VAL DE MARNE

 YVELINES

oOn0n Impression et exports des états — Console d'administration

@ @&

QQW' 1f https://admin.Imp-adul arah-accueil D

ire.com/ac vy v ) (3Fz( Google

| Gestion des personnes archivé... @

|| Accueil - Console d'administra.. €@ | | Impression et exports des état... @ +

Syst‘eme d’A
des places m

m Petit déjouner

Planning des réservations

Etat des réservations (alertes
dépassement agrément jour/nuit)

Feuille de présence quotidienne
Liste des repas par date
Historique des réservations
Etats individuels

Etat collectif

Etat individualisé

Orientations en cours d‘instruction

Trucs et astuces

la Recherche et d’Admr
iales d'accueil et d”

par défaut la période traitée est le mois en cours
par défaut tous les créneaux sont pris en compte

Matinée Déjeuner Apres midi

-

-

KLMNOPQRSTI

u
une personne — -]

Utilisateur connecté v

v w X

Les utilisateurs qui mettront au point des macros permettant d’automatiser des traitements de

données sous Excel pour obtenir des présentations intéressantes des données sont cordialement

invités a en faire profiter la communauté des utilisateurs en passant par le Grg4TH) .

Notes personnelles
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4.1.2 Les états et listes

4.1.2.1 Le planning de réservation

Le planning de réservation présente le nom et le prénom de toutes les
personnes présentes sur chacun des créneaux de la période
sélectionnée.

4.1.2.2 Le planning hebdomadaire

Le planning hebdomadaire qui permet de suivre l'occupation des
places par les personnes. Ses caractéristiques sont les suivantes :

* 1 colonne/jour du lundi au dimanche et 3 créneaux : matin, apres
midi et nuit, les repas étant gérés sur les listes déja disponibles.

* X lignes correspondant a X places pour chaque créneau, ces lignes
étant présentées vides sur les créneaux ou les places ne sont pas
occupées

e édition possible par unité ou pour l'ensemble de la structure

* Indication des noms et prénoms des personnes présentes dans les
cellules correspondantes. En cas de sureffectif occasionnel, une
ligne supplémentaire est crée avec un marquage du nom entre
crochet pour faire ressortir cette situation de surnombre et
fermeture si fermeture partielle ou totale.

Ce planning est concu pour étre récupéré sous Excel et mis en forme a
votre convenance. Il est toujours présenté du lundi au dimanche pour
le mois en cours si vous ne dites rien et pour les semaines entiére
intégrant la période que vous aurez choisie si vous utilisez le sélecteur
de date de début et fin. Si vous ne mettez que la date de début, vous
aurez la semaine qui comprend cette date, ce qui vous permet de faire
des sélections trés rapides pour éditer un planning hebdomadaire.

Impression et exports des états - Console d'administration
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des places médico-sociales d'accueil et d Hébergemem

—T —
par défaut la période traitée est le mois en cours
par défaut tous les créneaux sont pris en compte

mnmwwmr Matinée  Déjeuner  Aprés midi Diner  Nult m-"ﬁ

Planning des réservations

. - . - - - LN
0 o =] =] =] =] Q B 3

Impression et exports des etats - Console d'administration

dépass

Etat deConsultation d'un état : Planning hebdomadaire du 01-11-2010 au 30-11-2010 W

Londiot ___ [Meioz _ [Mororediod  [Joudi®4 ______[Vendredi0S [ Samedi06|Dimanche 0]
Feullle | LM (FERMETURE) Mme Elise ELISE Mme Elise ELISE Mme Elise ELISE Mme Elise ELISE
(FERMETURE) Melle Catherine CATHERINE  Melle Catherine CATHERINE _ Melle Catherine CATHERINE _ Melle Catherine CATHERINE
(FERMETURE) M Emeric EMERIC M Emeric EMERIC M Emeric EMERIC M Emeric EMERIC
Liste de (FERMETURE) M Hugues HUGUES M Hugues HUGUES M Hugues HUGUES M Hugues HUGUES
(FERMETURE) M Henrl HENRI M Henri HENRI M Henrl HENRI M Henri HENRI
(FERMETURE) M Martial MARTIAL M Martial MARTIAL M Martial MARTIAL M Martial MARTIAL
[TZSXT (FERMETURE) Mme Elise ELISE Mme Elise ELISE Mme Elise ELISE Mme Elise ELISE
(FERMETURE) Melle Catherine CATHERINE  Melle Catherine CATHERINE _ Melle Catherine CATHERINE _ Melle Catherine CATHERINE
Etats in (FERMETURE) M Emeric EMERIC M Emeric EMERIC M Emeric EMERIC M Emeric EMERIC
(FERMETURE) M Hugues HUGUES M Hugues HUGUES M Hugues HUGUES M Hugues HUGUES
(FERMETURE) M Henri HENRI M Henri HENRI M Henri HENRI M Henri HENRI
Etat col (FERMETURE) M Martial MARTIAL M Martial MARTIAL M Martial MARTIAL M Martial MARTIAL

!!X!Z!

Historiq

ABCDEEGHIJKLMNOPCUCRST

Etat individualisé i
[— Sélectionner une personne — -]

Orientations en cours dinstruction

Trucs et astuces

Le planning hebdomadaire est I'outil de base pour les équipes. Transférez leur les fichiers Excel
bruts et laissez les faire leur mise en forme pour qu’elle soit vraiment a I'image de leur fagon de
faire. Les fichiers PDF équivalent vous permettent seulement de faire rapide.

Notes personnelles
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Impression et exports des états - Console d'administration

4.1.2.3 Le planning des entrées / sortie

> (&Y ( ) (A& \__lsarah-accueilstemporaire.comy https://admin.Imp-adultes.sarah-accueil-temporaire.com/ac 1.4 ¥

Gestion des personnes archivé... @ Accueil - Console d'administra... € | | Impression et exports des état... @ -+

Le planning des entrées/sorties sui les mouvements des personnes et
ses caractéristiques sont les suivantes :

des places médico-sociales d'accueil et d Hébergemem

Orientations en cours dinstruction

. . . . . . Char mode
* 1 colonne par jour du lundi au dimanche et subdivision de cette i o= ===
colonne en 6 créneaux : petit déjeuner, matin, déjeuner, aprés midi, mpression et exports des état
diner, nuit st oot [ oo co v [
Dalgsllaul la ﬂé[n‘ode;rartée est le mois en cours
. ~ . - - ar défaut tous les créneaux sont pris en compte
e X llgnes correspondant a X personnes différentes presentes dans la _
période sélectionnée, une méme personne restant toujours sur la S - B - g o
g des résenvatons ‘ ‘ o - a . )
. . B 4
meme hgne tant qu,eue eSt presente Etat des réservations (alertes o)
. . o dépassement agrément jour/nuit) { A Eoneuttation d'an et : “a
° edltlon pOSSlble par unité ou pour l’ensemble de la structure ot do ésenco csossonns ‘ ‘ E:;;ez:::servmlon!(alemsdépassemenlaﬂrémenl]ouvlnult)du01-05-20 N
F]
* Les sureffectifs ne sont pas visibles st g repas par date ‘ A 9
22-05-2010 Nuit
. - - - - - . Historique des réservations ( 23-05-2010 Nuit 'j
Ce planning est également concu pour étre récupéré sous Excel et mis 26052010 Nuit i
N s individue 26-05-2010  Nuit 1]
en forme a votre convenance. s natiaues Z765201 [ o
E1at collct 28-05-2010 Aprés midi j
. . . . . . . 28-05-2010 Nuit 4
Il est toujours présenté du lundi au dimanche pour le mois en cours si — 23052010 Nuit 5
at individualiss 30-05-2010 Nuit 1
vous ne dites rien et pour les semaines entiére intégrant la période que S 31052010 o :
-

vous aurez choisie si vous utilisez le sélecteur de date de début et fin.

Si vous ne mettez que la date de début, vous aurez la semaine qui
comprend cette date, ce qui vous permet de faire des sélections tres
rapides pour éditer un planning hebdomadaire.

Trucs et astuces

4.1.2.4 Le planning des alertes dépassement %e plalnning dels alertes dépasserr.)en,t peut vous permettre de fair.e'uTw point annuel de toutes les
journées en dépassement pour I'insérer dans votre rapport d’activités.

Le planning des alertes dépassement vous donne pour la période

sélectionnée les seuls jours ou vous avez dépassé la capacité autorisée

de votre structure telle que déclarée dans le menu « établissement »

rubrique » structure — places ». Notes personnelles
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@@ 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®
N

4.1.2.5 La feuille de présence quotidienne - @ e
La feuille de présence quotidienne vous permet principalement d’éditer @M Ee.‘u: o e pot ot tenen
un document de pointage, au niveau de chaque créneau de journée, e e Bt o
pour les responsables d’équipe afin de vérifier la concordance entre . o 052010 :P: SANS SUCRE (sas co patsserie
votre programmation de présences et leur réalité. ::::: Ee'( -
v 2
La Maison de Pierre Adultes orasaon PO vorcer s oo
Feuille de présence quotidienne le 07/05/2010 praming s rssomath] 72520 Goner

07052010 : oy

o
éjeuner
07-05-2010 Déjeuner
07-05-2010 Déjeuner

Date Créneau Personne Présence Etat des réservations
dépassement agréme

07-05-2010 Petit déjeuner I_ Feuille de présence qUq 07-05-2010 Déjeuner zRuéEm;:mtg:\:‘?;u; o(:gxee;:ne fois par semaine) / attention
07-05-2010 Petit déjeuner I_ 07-05-2010 Déjeuner pelits morceaux pas de riz pas de bouillon
07-05-2010 Petit dé]euner I_ Liste des repas par 43 07-05-2010 Déjeuner
07-05-2010 Petit déjeuner r Historique des réservat] 07-05-2010 Déjeuner ‘SANS SUCRE (pas de patisserie)
07-05-2010 Petit déis 07-05-2010 Déjeuner sans aliments acides
etit dejeuner I- Etats individuels 07052010  Déjeuner
. 07-05-2010 Déjeuner
07052010 Petitaes I_ Etat collectif 07-05-2010 Déjeuner favoriser les fibres
07-05-2010 Petit déjeuner I_ 07-05-2010 Déjeuner
07-05-2010 Petit déjeuner I_ Etat individualisé POS2010, Défowner
07-05-2010 Déjeuner
07-05-2010 Petit déjeuner I_ Orientations en cours BL07-05-2010_Déjeuner
07-05-2010 Petit déjeuner I_
= i
4.1.2.6 La liste des repas Trucs et astuces
La liste des repas est un document qui pourra vous servir en interne Pensez a organiser la transmission journaliére de vos états entre les équipes et la personne en
pour que les professionnels de vos équipes soient bien informés des charge de la tenue & jour des informations de votre applicatif SARA®) . Une dizaine de minutes
précautions a prendre pour leur délivrance et pour que vous puissiez par jour suffit a disposer d’une information toujours au clair.

également passer vos commandes aupres de votre cuisine ou de votre

prestataire de service externe pour les repas. Notes personnelles

Les indications reportées sur cet état sont celles que vous saisissez
sur la fiche individuelle de I'usager. Pensez a les tenir a jour car ces
indications relatives a l'alimentation peuvent étre vitales.
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4.1.2.7 L’historique des réservations

(4)»)- ‘:E] (: ) (i] C 0lele! Impression et exports des listings - Console d'administration

: ¢ ((_lusarshesceueil-temporaiieicomy_ htps://admin.Imp-adltes.sarah-accueil om
Gestion des personnes archivé.. € -
d'un état : Etats individuels du 01/05/2010 au 31/05/2010

L’historique des réservations se distingue de l’état « planning des

réservations » en ce sens qu’il liste les personnes présentes sur chaque el e
I

[ Atiouss [ Consommeés alteurs
[ [ mos2om [10oe20m0] s | o ]

créneau et qu’il indique a la droite du créneau le nombre de places [ A e e [ Pott douner [ ainéo | D6founor | Aorss miat ——[oor o |
04-05-2010 4 v v
restantes par soustraction entre la capacité maximale et le nombre de orosaete v v v
. 11-05-2010 4 4 4
personnes présentes. 152010 v v v
18-05-2010 v 4 v
Historique des réservations le 07/05/2010 mﬁ 21052010 v v v
F 25-05-2010 v v v
Date Créneau Personnes Places restantes Planning des réservations 28-05-2010 v 4 4
¢ 31-05-2010 v

07-05-2010 Petit déjeuner M Fabrice GOMARD 6
Etat des réservations (alertes syasesoen=
Melle Aurore PATOUT (LM) dépassement agrément jour/nuit)

Nombre de jours
M Frédéric MONERON (LM)

Melle NATHALIE DANEL (LM)
Melle Virginie DEGUILLAGE

Feuille de présence quotidienne

Liste des repas par date

M Bruno BEHAEGUE 07-05-2010

M Bruno FLANDRIN (LM) - 08-05-2010
Historique des réservations 09-05-2010

Melle Mickaella COCQUEMPOT

M ERIC ZAJAC - 10-05-2010
Etats individuels ST

M Frans WAELES

22.052010

07-05-2010 Matinée M Gérard ALLAUD 2 Eat colectif 23.05.2010

M Benoit BOULANGER 24-05-2010
Etat individualisé

M Fabrice GOMARD

Melle Aurore PATOUT (LM)

M Frédéric MONERON (LM)

Orientations en cours d‘instruction

Melle NATHALIE DANEL (LM)
M Bruno BEHAEGUE

M Bruno FLANDRIN (LM)
Melle Nathalie CARETTE

Melle Mickaella COCQUEMPOT
M ERIC ZAJAC
Melle Agnés FINDINIER

M JEROME LEMAITRE (LM) Trucs et aStuces

M Frans WAELES

Si vous souhaitez qu’une liaison soit établie entre des états comme les états individuels de présence
et un logiciel de facturation par exemple, une étude (a vos frais) peut étre demandée a la société

, e ge s i tii i suit 'applicatif SARA i Ile de votre logiciel di turation.
4.1.2.8 Les états individuels informatique qui suit I'applicatif @ en lien avec celle de votre logiciel de facturation

Les états individuels vous permettent d’éditer sous une forme de
tableaux successifs ’état de toutes les personnes qui ont été présentes
durant la période sélectionnée avec les jours et moments de la journée
de présence pour chacun. Ce type d’état peut vous permettre de faire
des transmissions vers les services de la tarification par exemple.

Notes personnelles
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4.1.2.9 L’état collectif

L’état collectif est un état trés important qui se présente sous la forme
d’un tableau avec les dates sélectionnées et les créneaux de la journée e
renseignés avec le nombre de personne présente dans chacun d’eux. L e s N

il i https://admin.Imp-adultes.sarz 1.7 )
ey (s o< !/ p-adultes saré 1.7 )

Consultation d'un état : Etat collectif du 03/05/2010 au 09/05/2010

m@ Syst‘eme d’Aide a la Recherche et d’Administration

des places médico-sociales d'accueil et d'Hébergemen

SARA@ effectue un décompte purement physique et tout a fait
objectif : il faut que les personnes soient inscrites sur le créneau pour
étre compteées.

[Dste | Poutsjounr | Watn | Dfouner | Aprs i Diner ot
03-05-2010 10 15 15 13 " 10
m 04-05-2010 15 15 15

Planningdes  05-05-2010 16
. . . . . . 06-05-2010 "
Attention : Le nombre de journées est réel et il ne tient pas compte des et o e 7052010 16
conventions possibles du genre : toute personne ayant pris le repas du Foulodopn | 08052010 1
.. . . . . 09-05-2010 10 10 10 10 " 10
midi est comptée comme présente pour le reste de la journée. s 70 st o2 (e |76 |70 |

Historique deFgrmer

4.1.2.10 L’état individualisé

s nviduls
L’état individualisé vous permet d’obtenir un tableau avec les jours et Eta cotect e a a e
créneaux de présence d’'une personne sélectionnée sur la période Eut nahicuaise L .,
choisie. Ce type d’état est trés pratique pour étre joint a un contrat de Oretatons en cous csincton

séjour qui comprend une programmation de type séquentielle par
exemple ou a une facturation.

Nombre de jours
onsommés | Consommés
o o™ | oopenes | Trucs et astuces

| [2en2om]zatze0] e [ 0o | e ] 27 | Si vous demandez I’état collectif pour I’'année toute entiere vous obtenez par calcul simple votre

= S RS N N S nombre de journées effecti
v - v

10-05-2010 4 4 4
11-05-2010 "4 4 4 4 (4 4
12-05-2010 "4 4 4 4 4 4
13052010 v v v v v Notes personnelles
14-05-2010 4 4 4 4 4 4
15-05-2010 "4 4 4 4 4 4
16-05-2010 4 4 4 4 4 4
17-05-2010 4
Fermer 4
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RAGY) 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®

Impression et exports des états et listings - Console d'administration

|_| Impression et exports des états et...  +

4.1.2.11 L’état des orientations en cours d’instruction

ion et exports des états et listi

L’état des orientations en cours d’instruction va vous permettre de lister X v SR o ]
toutes les orientations auxquelles vous avez vous-méme fixé le statut T e e B
«en cours d’instruction ». Si vous étes rattachés a un réseau de tyoe mmmmm
MDPH, celui-ci peut accéder a cette liste et traiter plus rapidement les Paneingcesresaatiors o e ( ‘ SO <1
orientations en attente. Sopassement srément ol o e ‘ ] o o a f@md @ﬁ
Feuille de présence quotidienne o o ( ) ( o 2 fd @3
4.1.2.12 L’état de la liste d’attente Lste g epas pr e e ‘ ‘ pa U
8
Un état « liste d’attente » est disponible dans les dans états et listes de r— B 5'1
. . i ) Planing eniees sores ma 9
l’accueil durable. Il est présenté sous forme d’une liste par ordre _ ‘ ‘ R ‘ | - | 5
alphabétique avec les indications suivantes : :qzlm‘ B @j
s st oy o
et naivicualss KLMNOPQRSTUVWXY Z Toues - | &)
M ETIENNE Etienne 01- 10 2010 Pas de place Gne personme — | ]
M FELIX Felix 01-07-2007 1219 Pas de place Orentatons en cours dinstricton @ﬁ
M JORIS Joris 06-10-2009 391 Pas de place tistes datiente mﬁ
M STANISLAS Stanislas 01-08-2010 92 Pas de place Benéfiaires de faice sociale E 3 li—j
Melle SYLVIE Sylvie 01-10-2010 31 Autre : en attente fin d'instruction )
5 personnes 01-07-2007 352,8
* Par ligne : Titre NOM Prénom - depuis le JJ.MM.AAAA — nombre de Trucs et astuces
jours d’attente - motif Il est rappelé que seules les places d’accueil durable font I'objet d’un suivi sur la liste d’attente, cette

. liste n’ayant normalement pas lieu d’étre en accueil temporaire.
e En bas de ligne: le nombre de personnes en attente dans votre

structure, la date la plus ancienne d’entrée en liste d’attente, la durée
moyenne d’attente pour l'ensemble des personnes qui figurent dans la
liste. Notes personnelles

4.1.2.13 L’état des bénéficiaires de l’aide sociale

Cet état vous permet de lister vos usagers soit en n’indiquant que les
bénéficiaires ou les non bénéficiaires de I’aide sociale.
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4.1.3 Les Rapports

4.1.3.1 Le « Rapport d’activité structure » et le « Rapport places
restantes » et le calcul des taux d’occupation

Ce rapport est votre tableau de bord pour 'occupation de vos places.
Il vous donne votre taux d’occupation sur des mois pleins, jours aprés
jour et sur vos capacités d’accueil respectives de jour et de nuit.

Le calcul des taux d’occupation peut se faire en tenant compte des
périodes de fermeture totale ou partielle. Vous devez sélectionner
l'option voulue avant d’appuyer sur le mode de report souhaité.

Les modes de calculs correspondants sont les suivants : si vous étes
fermé 15 jours sur 30 dans un mois et que les 15 jours ouverts vous
avez eu 10 places d’occupées sur 10 places disponibles, le tableau
affichera un taux d’occupation de 100% si vous le demandez avec
fermetures et de 50% si vous demandez sans fermeture.

Capacité de jour 16 16 16 16 16 16 16 16 16 1
Accuell de jour 1 15 11 10 16 12 12 13 16 12 12 M1
Taux d'occupation 69% 04% 69%  63% 100% 75%  75%  B81%  100% 75%  75%  69% 81

e

Capacité de nuit 0 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 1
Hébergement de nuit 8 9 0 9 0 10 10 10 10 10 10 10 1
Taux d'occupation 80% 90% 100% 90% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 10

Le rapport des places restantes fonctionne en miroir du rapport
précédent, ce qui signifie qu’il vous indique le taux de «non
occupation » au lieu du taux d’occupation.

Utilisateur connecté ¥
La maison de PIERRE
M@ Syst‘eme d’Aide a la Recherche et d’Administration

(AT Ay T des places médico-sociales d'accueil et d Hebergement

par défaut la période traitée est le trimestre en cours

Rappcn dactivité structure [ Avec fermetures Q =]
Rapport places restantes w;l Q d
Rapport Type d'établissement Q Bld ®)d
Rapport Pathologie Q B d

flalele) listings - Console

hy v

[if2[s[4[s[e[z[e]o[to]n]sa[es[salts5[46[r 8] o[20]2122]2s 2 25[26]zr[a8]20] ]
nnnmmnmnnummnnummnmnmnnmnmmmn
[ s ® RN

01 2 2 13 16 2 2 T W 13 M 15 9 1 15 4 1a 12 15 1 13 15 12 13 6 6 37
vo e v T wm oow Tk mn n m ek @6 G S e S MW e T e e i o oon 8%
0 10 1 1 10 10 1 10 10 1 10 10 10 10 10 10 10 10 1 10 10 0 10 0 10 0 0 | 0
9 10 1 10 1 10 T 10 10 1 1 W s s W W W 0 0 0 W 8 9 8 W0 W 8 )
e oon son o 0% e e 0% WO TG % Gon oo 0% 06 0% i fon ow e ook on w06 a4 ook oon wk | 96%

nnnnnnnnnmmnmmmnnmnnmﬂmumnﬂnnmm
mlﬂlmﬂﬂIJﬂﬂﬂmﬂﬂuﬂﬂlﬂmﬂl‘.‘lﬂﬂﬂﬂlﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂlﬂ
E %

C:Pmdlur 5 15 16 16
10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 0 1 1 1 1 1 1 0 10 0 0 0 10 10 10 10 30

I
I
I
I
I
I
I
I
S M W B W 12 W M 12 8 W B 2 W M 12 14 15 15 W 7 12 12 W 15 W 16 B N 1w 4%
Heber nit 9 10 10 10 10 10 10 10 10 10 8 1 10 10 10 0 W W 1 © 0 M n n W M oM om N onon 36
Taux n e ook ook o0k 1o s 1o0n 1oon 1 e o oo tov% 1ov% 1ov% 0% nn e too% % ok o 1o g
nnnnnnnnnmnn

% 6 6 6 1 16 16 1 6 1 1 16
8w 6 w2

w0 2

Trucs et astuces

Le calcul des TO (taux d’occupation) avec fermetures est le plus juste, mais le calcul d’un TO sans
fermeture peut étre une bonne fagon de réfléchir a I'impact de ces fermetures et a des
modifications dans leur programmation.

Notes personnelles
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S/ EAGY) 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®

4.1.3.2 Les Rapport « Type d’établissement, Pathologies,
troubles et déficiences » et le décompte des journées

Le rapport « type d’établissement » n’a d’intérét que si vous étes en
mesure d’accueillir des personnes orientées vers différents types
d’établissements et que vous avez les autorisations nécessaires pour
le faire. Vous devez avoir déclaré ces différents types d’établissement
dans votre fiche de structure (cf. fiches 3220 et suivantes) pour
pouvoir ensuite les sélectionner dans les fiches de vos usagers.

La liste qui vous est proposée en résultat est nominative et vous
permet de voir les personnes qui sont venues au titre de chacun des
agréments déclarés et le nombre de journées ou chacun deux a été
présent durant la période que vous avez sélectionnée.

Les colonnes relatives a ces journées passées dans la structure sont
découpées en accueil jour nuit pour les journées complétes passées,
en accueil jour ou en accueil nuit seul quand il n’y a pas continuité
dans les créneaux de présence. Ainsi :

- Une personne accueillie du lundi 1 a 09h00 au mardi 2 a 09h00
sera ainsi décompté pour 1 accueil de jour nuit

- Une personne accueillie du lundi 1 a 09h00 au mardi 2 a 13h00
sera décomptée pour 1 accueil de jour nuit et 1 accueil jour

- Une personne accueillie du lundi 1 a 19h00 au mercredi 2 a
09h00 sera décomptée pour 1 accueil nuit et un accueil jour nuit.

Les rapports Pathologies, troubles et déficiences fonctionnement sur le
méme modéle que ci-dessus mais avec les pathologies, troubles et
déficiences que vous avez saisies dans votre fiche de structure et
dans les fiches de vos usagers

Impression et exports des listings - Console d'administration

sarah-accueil-temporaire.com. https://admin.Imp-adultes.sarah-accueil-temporaire.com/admin/outils/rapports/consultation.php 1.y
Consultation d'un rapport : Rapport Pathologie " " du 01-4-2010 au 30-06-2010

[ TypePethologe _________[Nom ____|Prénom ___|Code Postal | Accuell Jour Nult | Accuell Jour | Accueil Nuit

Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Autisme et TED
Maladies mentales
Maladies mentales
Maladies mentales
Maladies mentales
Maladies mentales
Maladies mentales
Maladies mentales

Ghislain
Didier

Paul
ARNAUD
Aurore
CLAUDE
Daniel
Charles Henri
Julien

Lucie

Frans
ANNE-SOPHIE
Benoit
Nathalie
Laétitia
NATHALIE
Maximilien
Sylvain

Maladies neurologiques chroniques invalidantes Bruno
Maladies neurologiques chroniques invalidantes Pascaline

Surdicécité

José

Traumatismes craniens Gaétan

Autres
Autres
Autres
Autres
Autres

i

Bruno
Julie
Benoit
Maximilien
Virainie

Trucs et astuces

62500
62930
62320
94120
62120
62100
62200
62172
59380
62200
62240
62500
62570
62120
62129
59260
62380
62570
62500
59164
62850
62120
62380
62470
62380
62650
62500

8

12
"
14
18
8

21

Faites des essais sur une personne fictive avec des modes d’accueil trés variés dans des séjours tout

aussi fictifs pour bien assimiler la méthode de décompte des journées de I'applicatif qui est fondée
sur les seules présences effectives.

Notes personnelles
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4.1.3.3 Le rapport « Date de naissance » et les « codes gestions »
de ’Assurance Maladie

Le rapport « Date de naissance » va vous permettre d’éditer une liste des
personnes accueillies sur la période que vous aurez sélectionnée et de la
présenter dans l'ordre des dates de naissance en commencant par la plus
ancienne, donc par les personnes accueillies les plus agées. Ce rapport
présente les informations suivantes :
- Nom, prénom, date de naissance
- Numeéro de sécurité sociale, code régime et code gestion
- Puis les journées selon la méthode de présentation déja décrite dans

la fiche précédente

Voici les principaux codes de régime de I’Assurance Maladie :

122 Fonctionnaires civils de 1'Etat avec prélévement ...

123 Fonctionnaires civils de I'Etat sans prélévement ...

124 Fonctionnaires de I'Etat sans prélévement ni versement ...
134 SNCF

135 RATP

136 Etablissement des invalides de la marine (ENIM)

137 Mineurs et assimilés

138 Militaires de carriére

139 Banque de France

140 Clercs et employés de notaires
141 Chambre de commerce

144 Assemblée Nationale

145 Sénat

146 Port autonome de Bordeaux

200 Régime général

300 Régime agricole (CCMSA Salariés)

900 Autre
901 Sans régime obligatoire
902 Elus ne relevant pas du Régime général

Impression et exports des listings - Console d'administration

__ | sarah-accueil-temporaire.com. https://admin.Imp-adultes.sarah-accueil-temporaire.com/admin/outils/rapports/consultation.php

Consultation d'un rapport : Rapport Date de naissance du 01-4-2010 au 30-06-2010

Frangis 16/12/1950 18

JEAN 02/01/1951

MARTINE 31/08/1951 18 14
MAURICE 01/09/1951 10 2
Fabrice 10/05/1954 18 20
Daniel 17/08/1955 18 6
José 19/04/1956 10 9

Bruno 09/01/1959 12 12
Régis 14/03/1959 18 14
ROSELYNE 02/10/1960 18 9

Fabienne 21/04/1961 18 4
ERIC 12/02/1962 21

Pascale 09/05/1963 18 14
Raymond 05/08/1963 10 8
Agnés 10/08/1964 A1/ASA 0
Didier 15/09/1964 12

CHRISTINE 28/10/1964 18 42
Bruno 16/02/1965 18 21
Frédéric 29/09/1966 12 28
NATHALIE 11/03/1968 18 21
Nathalie 15/08/1968 18 0

MARIE-
ANDREE 12/12/1968 3
Denis 24/04/1969 4

ANNE-SOPHIE  24/01/1972 14
Mickaella 04/02/1972 18 28
Olga 13/03/1972 18 4

Virainie 07/09/1972

= =

Trucs et astuces

Date de Numero Code
N N N =
13
13

N
®

OO OO0 O OOO0OO0OOO0O0O0O0O0O00O0O0O0 0O OO0 o0 O

Si vous souhaitez une analyse de votre public accueilli par tranches d’dges, vous trouverez un tel
V.

rapport disponible dans les états compilés.

Notes personnelles
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4.1.3.4 Les rapports « Prescripteur » et « motifs d’orientation »
(accueil temporaire seulement)

Impression et exports des listings - Console d'administration

La circulaire d’application du décret relatif a la mise en ceuvre de A i e _adees - ccuel e ol sirin/ouls g consuaton e
. . - . PRI Soutien a lentourage familial (répit, suppléance) 62132 20032010 19032011 0
l'accueil temporaire recommande qu'une évaluation de lactivité Souten Fetourag faial (e, supparce) sy orazaoio  osgeooi 0
. . . . Soutien a fentourage familial (répit, suppléance) 50380  24-08-2009  23-08-2010 0
d’accueil temporaire soit faite et qu’elle aborde notamment les Souton & Feturage famia (i, suppéance w0 teotzo  osaraot 0
. . . . > . Soutien a I'entourage familial (répit, suppléance) 62120 17-09-2009 16-09-2010 [
questlons relatives au prescrlpteur et au motif de 'accueil. Soutien a f'entourage familial (répit, suppléance) 62200  29-03-2010  28-03-2011 0
Soutien a I'entourage familial (répit, suppléance) 62570 29-12-2009 28-12-2010 0
. . . . . . Soutien a fentourage familial (répit, suppléance) 59164 21-03-2010 20032011 0
Ces ltems Sont dlreCtement lncorpores dans Chaque ﬁChe d’orlentatlon Soutien a I'entourage familial (répit, suppléance) 62240 11-04-2010 10-04-2011 0
. - Soutien 2 I'entourage familial (répit, suppléance) 62219 20-07-2009 19-07-2010 1
et vous pOuVeZ dOnC en falre une analyse a tout moment et sur toutes Soutien a I'entourage familial (répit, suppléance) 62300 04-10-2009  03-10-2010 [
P Soutien 2 des professionnels (institutions, ASE 62500 07-12-2009  06-12-2010 0
perlodes . familles d'accuell, )
'S;:I::ZQ g::suxgrtfs)smnnels (institutions, ASE, 62152 20-07-2009  19-07-2010
e aa personne (maintien des acaus. 62650  20-092000  19-09-2010
4.1.3.5 Les rapports « Arrondissements » et « départements » ey e (meinten des acaui. SO0 0072000 29072010
S:C“:ﬁ;:i("ar‘.“’?"f"""e (maintien des acquis, 62380  16-09-2000  1509-2010
Ces deux rapports traitent de votre zone de recrutement, par des listes Souten  apersonne(raien s s, 0 |z |zazzen
nominatives dans la mbrique rapport et par deS données Chiffrées et Soutien & la personne (maintien des acauis, = L #2100 09-04-2010  0R-04-2011 7

agrégées dans les états compilés. Ils sont trés utiles a vos rapports
d’activité et a I'observation de I’évolution de votre activité .

rapport : Rapport Arrondissement " " du 01-4-2010 au 30-06-2010

| Arrondissement ___[Nom ________|Prénom | Code Postal | Acousll Jour Nukt | Aocuell Jour | Acouell Nult
12

ARRAS 62320 1" 0 h

AVESNES SUR HELPE 59164 2 1 0 ._ - St '
BETHUNE 62470 18 0 0 -
BETHUNE 62330 2 1 0

BETHUNE 62700 13 2 0 Trucs et astuces

BETHUNE 62122 14 4 0

BETHUNE 62620 16 3 0 Les analyses a visée statistique passeront par les états compilés plutét que par les présents rapports
BOULOGNE SUR MER 62930 12 4 0 nominatifs i

BOULOGNE SUR MER 62200 28 0 0

BOULOGNE SUR MER 62230 4 2 0

BOULOGNE SUR MER 62200 3 0 0

BOULOGNE SUR MER 62200 20 0 0

BOULOGNE SUR MER 62230 33 3 0

BOULOGNE SUR MER 62200 20 1 0 Notes personnelles

BOULOGNE SUR MER 62230 4 2 0

BOULOGNE SUR MER iE 62200 3 3 0

BOULOGNE SUR MER 62152 9 1 0

BOULOGNE SUR MER 62200 1" 1 0

BOULOGNE SUR MER 62200 21 4 0

BOULOGNE SUR MER 62200 6 6 0

CALAIS 62132 10 0 0

CALAIS 62100 6 4 0
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4.1.3.6 Le rapport destiné a la CPAM et le rapport périodique

Le rapport destiné a la CPAM reprend les renseignements qui sont
habituellement demandés par votre caisse pivot a savoir :

- Nom et prénom
- Date de naissance
- Numeéro de sécurité sociale, code régime et code gestion

- Puis les journées selon la méthode de présentation déja décrite dans
la fiche précédente

Le rapport périodique est le méme rapport, mais avec une présélection
que vous pouvez opérer sur 1'un des trimestres de 'année en cours ou
sur toute I'année en cours

4.1.3.7 Le rapport destiné a un organisme particulier dont
peuvent ressortir vos usagers

A partir des organismes que vous avez déclarés dans votre fiche de
structure et des saisies que vous avez opérées dans les fiches de vos
usagers, vous pouvez éditer des listes ciblées.

Cela est particulierement utile pour les établissements qui ont des
conventions de réservation prioritaire et qui doivent fournir un état
d’occupation des places réservées chaque année ou, autre exemple, les
ESAT qui ont des personnes suivies dans le care d'une convention avec
un organisme de type Cap Emploi.

~

Impression et exports des listings - Console d'administration

L isarah-accueil=temporaire.com, https://admin.grath.sarah-accueil-temporaire.com/admin/outils/rapports/consultation.php
=
sultation d'un rapport : Rapport Organisme "Mutuelle du bien vieillir " du 01-4-2010 au 30-06-2010

tom | Frinom | Gode o Mamers mmatioaion Cod i odeGeston cous ot Acun i e

BIDULE Sophie 56600 2-55-08-56-408-121 300
TRUC  Léontine 56670 2-00-01-56-227-381 300 18 75 3 0

@ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration po
Ghath Test des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement a & Déconnexion
Changer de mode

par défaut la période traitée est le trimestre en cours

[Rapport _________[Chox | Consultation [Impression | Export|
Rapport d'activité structure [ — unmode de calcul — ___~| )
S
fd s)d
fld s)d
Bd s)d
Bd s)d
Bd sd
e s)d
Bd s)d
fd s)d
fld s)d
Bd s)d
Bd s)d
Bd 5)d

Rapport places restantes [= un mode de calcul — ~]

Rapport Type d'établissement
Rapport Pathologie

Rapport Trouble

Rapport Déficience

Rapport Date de naissance
Rapport Prescripteur

Rapport Motif d'orientation
Rapport Arrondissement
Rapport Département
Rapport CPAM

LLLLLLLLOLOLOLLOLE

Rapport Périodique [= une période — -
El

Rapport Organisme [Mutuelle u bien vieillir

Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire et des Relais aux Aidants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

Trucs et astuces

En passant par Excel vous pouvez trés bien faire des analyses par régime d’assurance maladie (par
exemple uniquement pour les ressortissants du régime agricole) afin de faire ressortir les
caractéristiques de votre activité pour ces publics en appui d’'une demande de subvention...

Notes personnelles

Manuel de l'utilisateur de I’applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 4136-4137.doc




4.1.4 Les Etats compilés

Les états compilés sont typiquement des outils destinés a vos rapports
d’activité et a I'observation de données statiques sur une ou plusieurs
années. En quelques secondes vous avez les chiffres souhaités sur
toutes périodes et vous pouvez faire toutes les évaluations souhaitées.

4.1.4.1 Le Taux d’emploi des orientations accordés

Cet état est treés intéressant, mais il faut le consulter sur plusieurs
années pour obtenir les données les plus justes possibles.

Son mode de calcul est le suivant :

Nb journées permises dans les orientations de la période sélectionnée
/ Nb journées effectivement prises par leurs détenteurs.

On s’apercoit sur 'exemple ci-contre de la Maison de Pierre que 387
personnes ont bénéficié d'un droit de tirage de 34 647 journées (soit
presque toujours 90 jours/orientation) et qu’elles n’ont effectivement
utilisé que 17 484 journées soit en moyenne 45 jours par an et par
personne représentant a peine plus de la moitié du droit accordé.

4.1.4.2 L’état « Emploi des places »

Cet état vous présente les données relatives aux durées moyennes de
séjour. Il convient toutefois de préciser que le mode de calcul est
tributaire de la maniére dont vous saisissez les séjours et reste tres
indicatif. Si vous entrez deux séjours de 8 jours pour un usager dans
une seule saisie ou en deux saisies distinctes, vous obtiendrez une
durée moyenne de 16 j dans le premier cas et 8 dans le second ...

[Consultation d'un état compilé : Emploi des places du 01-01-2010 au 31-12-2010

Régime de prise en charge Nb total de journées | Durée moyenne du séjour
74 727

Accueil de jour 9.82
Accueil de nuit 12 126 10.5
Accueil jour nuit 86 2853 33.17

Utilisateur connecté v

La maison de PIERRE
@ Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration Accueil Temporaire
des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement 8infos & Déconnexion

La Maison e Plerre Adultes
Changer de mode

o co o IR o o v [T

par défaut la période traitée est l'annde en cours

Etat compllé jchobe ] Consultation |Impression | Export |

Taux d’emploi des orientations accordées

Emploi des places

Taux de répartition [ Sélectionner un critére —

Ressortissants

Localisation [= un critére — Ra | BEd )4

=

Impression et exports des listings - Console d'administration

ol sarah-accueil-(emEoraire.com h(tps‘,l,Iadm|nJmp-adullesAsarah-accuew!—(emporaure.com./admnn/omlsJela!s_complles/p W
Consultation d'un état compilé : Taux d'emploi des orientations accordées du 01/01/2005 au 01/01/2011 -

Nb de personnes | Nb de journées accordées | Nb de journées employées | Taux d'emplol des orientations
La Maison de Pierre Adultes 397 34647 17484 50.46 %
Total 397 34647 17484 50.46 %

Fermer

Trucs et astuces

La meilleure maniére d’obtenir des statistiques fiables sur 'emploi des places est de saisir les
séjours d’'une méme personne a I’année ou par période séquentielle comme par exemple une suite
de séjour d’un week-end sur deux pendant 6 mois enregistré en une seule période pour les 6 mois.

Notes personnelles
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4.1.4.3 Les états « Taux de répartition » et le mode de calcul
du total des journées

A cet état est associé un sélecteur qui vous permet de choisir parmi les
critéres suivants :

- Par tranches d’ages, les créneaux retenus étant différents chez les
enfants et les adultes (a noter que tous les créneaux d’ages sont
toujours reportés, méme a zéro quand vous n’accueilliez pas ces
publics)

- Par déficiences

- Par prescripteur (accueil temporaire seulement)

- Par motif principal (accueil temporaire seulement)

- Par type d’établissement, ceci ne présentant un intérét que si vous

en avez déclaré plusieurs

Le mode de calcul du total des journées est ainsi fait dans l'applicatif :

Total journées = accueil jour nuit + (accueil jour/2) + (accueil nuit/2)

Dans le décompte ci-dessous par exemple en ligne 2 pour 72 personnes
I'entourage familial la formule est la suivante :

2117 + (620/2) + (108/2) = 2481 journées

e T L e LT
La personne elle-méme 378.5
L'entourage familial 72 2117 620 108 2481
La famille d'accueil 1 2 23 0 135
Professionnels de I'entourage médical ou médico-social 8 299 26 0 312
Service tutélaire 1 46 1 18 55.5
Services du consell général (ASE, AS) 1 38 2 0 39
Total 94 2853 727 126 3279.5

Pour ne pas générer des temps de calcul trop importants sur un serveur
occupé par de nombreux applicatifs (toutes les routines sont optimisées
dans ce but), nous vous laissons le soin de transformer les totaux en
pourcentages en passant par des tableurs ou par votre calculette.

T e

des états compilés

Date do dobut | IS pate co rn | I

par défaut la période traitée est I'année en cours

_—mm

Taux d’'emploi des orientations accordées @ = @J =
Emploi des places G Fd )4
|Répanition par tranches d'ages ;] G E = @_:] =
Ressortissants G Bd )4
Localisation [ Sélectionner un critére — ~] G Bd 8.4

Taux de répartition

[ Tranche dage | Nb o personnos | Accuel Jour it Acousll Jou | Accuel Nu | Total journes
0-5 0 0 0 0 0
06-12 0 0 0

13-19 [ 0 0

20-30 39 25

31-40 20 471 73

41-50 639 9

51-60

61-70 0

71-80

81-90

9let+

Total

Trucs et astuces

En exportant les données dans un tableur comme Excel et en utilisant la premiere et la derniéere
colonne, vous pouvez générer des graphiques démonstratifs en un temps record.

Notes personnelles
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@@ 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®
N
)

4.1.4.4 L’état « ressortissants »

spcant |70 Eaviosomont | Usogors i Swous |

Cet état fait la distinction entre les personnes dont l’adresse déclarée
sto do bt [IEF] oeto e i [ I

dans la fiche usager est située sur votre département d’implantation, les par géautapériod raié et amée en cours
« ressortissants » et les autres qui sont dits « non ressortissants ». Taux dempil des orentatons accordées fid s)d
. . . . Emploi des places Bd S)d
Dans l’exemple ci-contre, la Maison de Pierre a 80% de résidants du Pas- Taux de répariiion [REpariion par tanches dages El \ fd =d
. o e, - . - . . Ressortissants ¢ 'Z (=] [iﬂ (=]
de-Calais dans son activité qui représentent 75,5% des journées Localisaton = o 5| i 8d

d’accueil réalisées par la structure sur la période concernée.

Une application du GRATH - Portail de 'Accueil Temporaire et des Relais aux Aldants

Réalisé par la société Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

4.1.4.5 L’état « Localisation » et le mode de localisation de /
Uapplicatif
Cet état comporte deux déclinaisons : | Ressortissant | Nb de personnes | Accuell Jour Nult | Accuell Jour | Accuell Nuit | Total Journée
Ressortissants 75 2071 691 121 2477
- Par arrondissements qui vous permet de travailler votre zone Non ressortissants 19 782 36 5 802.5

Total 94 2853 727 126 3279.5

, L .
attractivi r votr artemen
dattractivité sur votre département % de ressortissants  79.79 % 72.59 % 96.03 % 75.53 %
- Par département, ce qui vous permet de travailler a un niveau élargi

Les calculs nécessaires a cet état de localisation sont les seuls de
l'applicatif a demander un peu de temps, mais cela est sans commune
mesure avec le temps que cela pourrait vous prendre autrement...

Le mode de localisation retenu est celui du code INSEE de la commune - . - '
qui est toujours unique alors que le code postal peut étre commun a
plusieurs communes, et méme a cheval sur deux départements dans
certains cas, ou ne concerner qu’une partie de la commune.

Trucs et astuces

L’applicatif refuse les codes postaux de cedex et les codes postaux inconnus de sa base. Si vous avez

un code vérifié aupres de la poste comme étant valide et qu’il en rentre pas dans I'applicatif, merci
C’est la raison pour laquelle nous vous demandons de saisir le code de nous le signaler.

postal dans la fiche usager puis, lorsque celui-ci concerne plusieurs

communes de saisir la commune dans une liste qui s’affiche.

Remerciements : nous tenons a remercier tout particulierement Notes personnelles

Monsieur Yves Favier, auteur du logiciel libre CODUTIL, d’avoir mis a
notre disposition sa base de données des communes de France et de
leurs différents codes pour mettre au point cet outil.
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S/BANY) 4. EXPLOITER LES DONNEES DE SON APPLICATIF SARA®
—
N ]
4.2 L’assistance aux utilisateurs de SARA@® et les

mises a jour a I’applicatif

L’assistance aux utilisateurs des applicatifs SARA® est du ressort du
GRATE® et il n'est pas permis de contacter directement la société
informatique qui assure le développement des logiciels.

Si un probléme dépasse la compétence du GRATE pour étre solutionné,
c’est son personnel qui assure le relais avec la société informatique.

Les formes d’assistance possibles sont :

- Par échanges de mails a ’adresse électronique assistance@grath.fr

- Par échanges téléphoniques avec une personne du GRATE®
du lundi au mercredi de 9h00 a 12h00 et de 14h00 a 17h00

- Par la lettre d’information aux utilisateurs de SARA® que le
GRATE adresse a tous lorsque des corrections ou des mises a jour
sont apportées aux applicatifs SARA®) .

Procédure d’ouverture d’'un accés temporaire pour maintenance :

Il se peut que les personnes en charge de l'assistance aient besoin de se
connecter sur votre applicatif pour essayer de trouver les raisons dun
dysfonctionnement. Dans ce cas 'administrateur de votre applicatif doit
ouvrir un accés en admin au GRATE avec le login assistance et le
mot de passe GRATH (cf. cadre ci-contre) puis activer cet acces le temps
de la maintenance et de le désactiver une fois celle-ci terminée.

Les mises a jour générales Uapplicatif résultent des demandes des
utilisateurs et sont valables pour tous sans incidence financiére.

La lettre d’information mentionnée ci-dessus est adressée aux
utilisateurs avec les explications nécessaires sur les nouvelles fonctions
implémentées et les corrections apportées le cas échéant.

7\ Accés applicatif |4) E

L s

Liste des administrateurs  [IAjoutdiun administrateur |

Ajout d'un administrateur

Nom *: [ Assistance
Prénom *:  GRATH
E-mail * | assistance@grath.fr
Login *: [assistance
Nouveau mot de passe *: ‘.....
Confirmation du nouveau mot de passe *: '.....
Droits:  (®) Admin O Suivi

Types d'accueil : @ Accueil Temporaire (¥ Accueil Durable

: Ajouter:

| —— >

Trucs et astuces

Si vous souhaitez une fonction nouvelle susceptible d’intéresser tous les utilisateurs, faites-nous en
part en décrivant précisément ce que vous attendez et nous essaierons de la mettre au programme
des évolutions de I"applicatif.

Notes personnelles
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G/EA® 5. UTILISER SARA@ RESEAU
=N

5.1 Généralités sur ’emploi de SARAH) Réseau ®

5.1.1 Conditions de mise en place d’un réseau

La mise en place d’'un réseau d’applicatifs SARA® Etablissement ® est
réalisée au niveau de la société informatique a qui le GR4T@ a confié le
développement et la maintenance du logiciel et de son serveur. Les
structures adhérentes au réseau doivent étre détentrices d’'un applicatif et il
est bien entendu possible de procéder a l'ouverture dun applicatif pour
l'occasion. Il est également possible d’ajouter ou de supprimer des structures
a tout moment.

5.1.2 L’arborescence des menus de SARA® Réseau ®

L’interface de SARAH Réseau ® est directement tirée de celle de SARA®
Etablissement ® et I'arborescence des menus y est déclinée comme suit :

Accueil

Accés applicatif
Mes informations
Gestion des administrateurs (super administrateur seul)

Réseau
Informations réseau structures

Usagers
Personnes accueillies
Orientation

Outils de suivi
Etats et listes
Rapports
Etats compilés

Recherche

| Accueil - Console d'administration

Utilisateur connecté ¥
Jean-jacques OLIVIN

Systeme d’Aide a la Recherche et d’Administration
des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement

SARAH Réseau - Réseau Grath

Systéme d'Aide a la Recherche et d'Administration des places médic: iales d'accueil et d'

Une application du GRATH - Portail de 'Accueil Temporaire des Personnes en situation de Handicap

Réalisé par la société Médiaouest - Groupe Soledis avec le soutien
de la Fondation Caisses d'Epargne pour la solidarité et le conseil technique du GRATH

/ et la Fondation Auvergne Limousin des Caisses d'Epargne pour la Solidarité

Trucs et astuces

Les fonctionnalités de SARAH) Réseau ® sont présentées sur la fiche 1120. De nouvelles
fonctionnalités sont en cours de développement en 2010.

Notes personnelles
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5.1.3 La gestion des administrateurs (menu accés applicatif)

Comme dans SARA@ Etablissement ®, seul le super administrateur peut Gratn AT
délivrer des acces a l'applicatif. Il existe bien une possibilité de délivrer une o o
: : . . - < . oy - . . Téléphone : 0297651234
autorisation de type « admin », mais elle a une portée trés limitée puisqu’il est I
impossible d’intervenir sur les données issues des applicatifs d’établissement. Moo o v sccaeltomeraire.com
1 210y ~ . . . - Dont places avec hébergement : 6 [Réseau Grath
Cette possibilité permet cependant de modifier les données relatives a owms (v
BP30245
Iidentification du réseau et des établissements et services rattachés ainsi que Rue des peupliers
56000 VANNES
de visualiser les fiches individuelles et les orientations des usagers. Telephane : 0297651199 [Canester
Nombro de paces 16—
. N . s # - Dont places avec hébergement : 0
5.1.4 Note relative a la confidentialité des données AN PLESCOP AT : o \
[nttp:/www.accueil-temporaire.com ]
Il n'est pas nécessaire de faire une déclaration a la CNIL dans la mesure ou AT [F2_ Nomorecplaces Agement atacnéesau éseau (el d au)
Téléphone : 0297651234 - Nombre de places Maximum rattachées au réseau (affichage calendri
SARA Réseau ® n’est quun applicatif de lecture des données dont le Fax: [ Nombre e placs Agrément ratacnées au éseau (calcus de tavx)
. @ . . 4 PP L. . ﬁg‘,:'g;gj:e";;g:?Z‘w'" [38 ] Nombre de places Maximum rattachées au réseau (affichage calendri
traitement est déclaré par chacune des structures. On vérifiera toutefois que Dont piaces avec hébergement 2
chaque établissement rattaché a bien déclaré le réseau et que chaque FAM PLESCOP AD
e - . eqe, 2 s - - . Rue at
utilisateur du réseau est bien habilité a en connaitre pour ces établissements. ?2“%:::}?_5“03:%»;65”59
Fax: .
. . . . Nombrs o pacse 6
5.1.5 Les informations sur le réseau (menu réseau) Dont paces avec nebergeren :
Nous voyons ici sur I'’écran du menu Réseau — Infos réseau — structures les Modifer )

structures qui composent ce réseau et quelques-uns des renseignements de | —

base sur celles-ci dont le nombre de places. Les structures d’accueil .———
durable comme les structures d’accueil temporaire peuvent entrer dans le
réseau mais il convient de noter qu’elles entrent comme deux structures

distinctes méme si elles font partie du méme établissement. Si vous envisagez de connecter les informations recues par I'intermédiaire de SARA@ Réseau ®
avec d’autres fichiers informatisés (fichier MDPH, fichier aide sociale ) il y aura lieu de se rapprocher

des services de la CNIL pour apprécier les conditions de croisements possibles.

Trucs et astuces

I1 convient de rappeler qu’il n’y a strictement aucune entrée d’information
possible dans SARA Réseau ®. Si des modifications sont apportées aux
informations d’'une structure du réseau au niveau de son applicatif, cette
modification apparait immédiatement sur I'applicatif SARA® Réseau ®. Notes personnelles
Les données relatives au nombre de places sont directement calculées

par extraction des données des structures. Pour le reste vous pouvez

renseigner les champs d’identification du réseau et notamment le

trigramme d’identification propre a chaque établissement.
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5. UTILISER SARA® RESEAU

5.2 Le Menu « Usagers »

7 e [ o S

5.2.1 Suivi des personnes accueillies dans les différentes
I vonsic
structures e e
. . B , L. Emrel:lf 31/03/1981
La liste des personnes accueillies se présente dans l'ordre alphabétique au e pea Rue Alber
5 : - v pasd
travers toutes les structures du réseau et elle permet de détecter rapidement e e o socro socae [P
les personnes inscrites dans plusieurs structures a la fois. I —— e
M ALBERT Albert Grath AT 4{
. . _ - CDAP! ion enf
Lorsque l'on clique sur le nom d’'une personne au titre de sa présence e et Orlentaton " COAPH secton adules
: Aucune
dans une structure, on obtient une fiche contenant les coordonnées de TIEENETTD ] G 0. Seston cccsptonmete
Melle ALBERTINE Albertine ~ FAM PLESCOPAD (), - n nne
base telles que renseignées dans ladite structure. M ERNEST Ermest Ganar  Q Consel Général ds a Mosalle
Melle ERNESTINE Emestine  FAM PLESCOP AD O S - Conseil général du Morbinan
M JULES Jules Grath AT Q (ressortissant) MNH
o« . . M JULES Jules SO Vannes Q Mutuelle de la Joie
5.2.2 Suivi des orientations Mol JULIE Joll anar  Q TrsPayant
Melle JULIE Julie S0 Vannes Q 7 Mot
M- | e e a : Mzn:::
] e B e
Mme LEONTINE Léonti FAM PLESCOP AT (L} itive
Melle ALBERTINE Albertine FAM PLESCOP AD 01-01-2010 0 0 0 31-12-2010 4{ M"h‘l!eARCELMarcel " Grath AT Q C::);n:
Melle ERNESTINE Emestine ~ FAM PLESCOP AD 01-01-2010 365 0 0 0 365  31-12-2010 \J/ Q M MARCEL Marcel SOVamnes
M JULES Jules Grath AT 01-01-2010 90 0 0 0 90 31-12-2010 V4 Q Melle MARCEL'NE. Marceline  FAM PLESCOPAD (.
M JULES Jules SOVannes  0101-2010 260 0 2 0 268 3122010 Q) pA R e e o
Melle JULIE Juiie SOVannes  01-01-2010 260 0 0 0 260 31122010 & Q T T Pt | T e j
M LEON Léon SO Vannes 01-01-2010 260 [} 20 0 240 31-12-2010 V4 Q
Mme LEONTINE Léontine FAM PLESCOP AT 01-01-2010 90 0 2 0 88 31-12-2010 V4 Q
M MARCEL Marcel Grath AT 01-01-2010 90 0 0 0 90 31-12-2010 V4 Q
Le suivi des orientations fonctionne de la
Toutos Passéos En cours Avenir Trucs et astuces

s méme facon et 'on pourra obtenir des fiches

e[ | L L . s, . . N Le dédoublonnement des listes peut étre assuré au niveau du nom et du numéro de sécurité sociale
— différentes relatives a l’accueil temporaire et a .y ] g )

& , ) N de chaque individu. Il sera donc important de signaler aux structures du réseau des erreurs,
_ o laccueil durable par exemple pour une meéme notamment sur l'orthographe des noms et prénoms et sur ce numéro de sécurité sociale
M X Acconsée personne comme dans le cas de M. Jules sur

(‘Appliquer es fires ) l'exemple ci-dessus.

Notes personnelles
Le requéteur permet, comme dans SARA® Etablissement ®, de filtrer

les listes que lon veut obtenir. Il est possible de ne lister que les
orientations en cours d’instruction, ce qui pourra étre trés utile a la
CDAPH et a la MDPH par exemple pour instruire les demandes en attente.
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G/EA® 5. UTILISER SARA@ RESEAU
N

5.3 Le Menu « Outils de suivi» e e«
Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration
des places médico-sociales d'accueil et d'Hébergement
5.3.1 Etats et LiSteS J/ii m o c -“lli‘ — "‘~. | outisdesumi * Recherc
Les états suivants sont disponibles . . - ‘
L’état collectif va donner jour aprés jour dans la période sélectionnée et e Gt o0 o crbnsm st

créneau par créneau le nombre de personnes présente dans 'ensemble des mh-mw Matiés  Dejouner  Ap

Etat collectif

structures du réseau o o o
ABCDEFGHIJKLMNOPROQR

ALBERT Albert

Etat individualisé

L’état individualisé va produire un document qui présentera sur la
période sélectionnée les créneaux de présence d'une personne choisie dans la

Orientations en cours dinstruction

Suivi de parcours (en cours de A EFGHIJKLMNOPOQR

structure ou elle est inscrite ou dans plusieurs si tel est le cas. Ainsi un ceveioppement) T —

adulte handicapé travaillant en ESAT, hébergé par un accueillant familial et 1
recu régulierement en accueil temporaire apparaitra dans 3 listings distincts.

Le suivi de parcours individuel ci-aprés permet dobtenir une information
compilée lorsque la personne a fréquenté plusieurs établissements ou services.

L’état des orientations en cours d’instruction permet de lister toutes les
personnes dont les séjours programmeés dans des structures sont toujours
en attente d’une notification de la CDAPH ou d’un autre organisme dont
l’accord préalable est nécessaire.

5.3.2 Le suivi de parcours individuel Trucs et astuces

Les informations qui apparaissent dans un état individualisé sont ici L’identification des structures et des modes d’accueil dans le suivi de parcours individuel se fait par

présentées sous une forme graphique qui permet de visualiser les mesures
d’accompagnement de la personne au niveau des structures du réseau.

des trigrammes pour les premiers (3 lettres significatives du nom de la structure » et par des
couleurs pour les modes d’accueil. Les légendes sont disponibles a I’écran et dans les fichiers PDF.

Ce graphique est précédé d’un état récapitulatif ainsi ordonné :

- Nom, Prénom, Numéro de sécurité sociale Notes personnelles
- a été présent dans la structure « nom de la structure »

- pour un total de x journées durant la période du (période sélectionnée)

et ainsi de suite pour toutes les structures fréquentées.
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5. UTILISER SARA® RESEAU

Impression et exports des rapports - Console d'administration

5'3'3 Les rapports ‘4 Z A E ) | : \ E C; feseau-accueil-temporaire.com, https://admin.grathreseau.reseau- 1.4
s . el . o 5 L. R |} Impression et exports des rapport... =+
Le rapport d’activité réseau est un rapport compilé de l’activité jour apreés D ee—
jour pour l’ensemble des structures du réseau. Vous n’accédez pas @ Systéme dAide 3 la Recherche et d’Administration Jean-jacques OLIVI
. d | ddico-sociales d" il et d’Hébe t
directement au rapport de chacune des structures. Rédeau Grath = PR IECEeerE CReiets SRS

Le rapport type d’établissement totalise les journées réalisées dans les
structures par type d’agrément tels que définis dans le FINESS.

[orte o oo [T v co 1o [

par défaut la période traitée est I'année en cours

Les rapports pathologie, déficience, date de naissance, prescripteur, e ——

motif d’orientation, arrondissement, département, CPAM, périodique Rapport dactiité Réseau el S
. . ~ 5 . . . Rapport Type d'établissement 2 ﬁ (=] Nj =]

et organisme fonctionnent de la méme facon dans l'applicatif réseau que Reppor Patnooge L W4 Eyd
dans SARA® Etablissement ® en agrégeant les données de toutes les Rapport éficence 1 Bd =d
. Rapport Date de naissance < z] = @j "]

structures du réseau. Rapport Prescripteur 2 Bd =4
Rapport Motif d'orientation < ﬁ d ’gj [~

- oq & Rapport Arrondissement 2 ﬁd [@H

5.3.4 Les états compilés epport éparemen Y ®a .
Les états compilés de SARA® Etablissement ® sont reportés dans Rapoor CEAM , R Dd wd
Rapport Périodique [-= Sélectionner une période — ~] 2 'E = EQ =

SARAH Réseau ® avec un traitement agrégé des données de toutes les Rapport O [ S@ectionner un organisme — 1 Q CN=

structures inscrites dans le réseau.

Il existe un état supplémentaire dénommeé « état des places » qui présente le
nombre de places installées pour chacune des structures du réseau sous la
forme suivante :

Trucs et astuces

Nombre places Le principe retenu est que vous pouvez avoir une vision globale de I'activité du réseau, mais que la
FAMPLESCOPAD 6 6 vision structure par structure reléve des rapports émis directement par celles-ci. L’objectif est de ne
FAM PLESCOP AT 2 2 4 - o . . .

pas déresponsabiliser les gestionnaires ni de les bloquer par un aspect « big brother »...
Grath AT 6 6
SO Vannes 6 0
Total 20 14

Notes personnelles

Afin de permettre aux utilisateurs de SARAH Réseau ® de connaitre le
détail de l’activité de 1'une des structures du réseau, il convient de leur
fournir un acces a l’applicatif SARA® Etablissement ® correspondant
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5. UTILISER SARA@® RESEAU

5.4 Le menu Recherche

o8

Le menu « Recherche » permet de rechercher une place répondant
certains critéres sur ’ensemble des structures du réseau.

La liste des types de structures au sein desquels vous souhaitez effectuer
votre recherche résulte des types de structures rattachées a votre réseau.

Les critéres de sélection comprennent notamment une possibilité de définir
le créneau de dates dans lequel on souhaite inscrire le séjour. La liste des
réponses apparait et avec taux de pertinence dans lequel 100% indique que
la structure répond aux critéres sélectionnés et qu’elle dispose bien de
place tous les jours compris entre les dates de début et de fin indiquées.
Cliquez sur le planning consultable vous permet de vérifier les
disponibilités et de lancer une demande de réservation en ligne.

Un taux de 0% indique que la structure répond aux critéres (celles qui ne
répondent pas ne sont tout simplement pas listées) mais qu’elle ne dispose
d’aucune place disponible dans la période sélectionnée, ce qui ne vous
empéche pas de lancer une demande en surnombre si nécessaire.

Vous pouvez aussi consulter le planning de chacune des structures pour
voir si le choix dune période un peu décalée dans l'une ou dans l'autre
permettrait d’obtenir satisfaction.

Si vous effectuez une recherche dans le module accueil durable, seules les
structures rattachées au réseau qui disposent de places d’accueil durable

apparaissent dans la liste des résultats de votre sélection.

Si vous effectuez une recherche dans le module accueil temporaire, toutes
les places durables et temporaires de toutes les structures rattachées au
réseau sont vérifiées et présentées dans les résultats de votre sélection.

Cette seconde méthode pourra vous faciliter la tache dans le cas de
recherche d’une place sur un court délai pour un accueil d’urgence.

- Recherche - Console d'administration

= (M ) (A& ) QL reseauzaccueil-temporaire.com, https://admin.grathreseau.reseau-accueil-temporaire 77 v ) (*§~

herche - Console d'administ... +

Utilisateur connecté ¥
Jean-jacques OLIVIN
5 ! ) Systéme d’Aide a la Recherche et d’Administration

RéSeau Grath des places médico-sociales d'accueil et d’Hébergement

Structures recherchées ~-- Sélectionner ---

Déficiences : (] Motrice
@ Mentale
O Psychique
O Auditive
[ visuelle

Pathologies accueillies : | Autisme et TED

Troubles accueillies : | --- Sélectionner ---

Date de début :  (20/05/2010 i
Date de fin : [30/05/2010 |5

Creneaux : (V] Matinée

™ Aprés midi
™ Nuit

[ _!_ Lancer la recherche
Une application du GRATH - Portail de I'Accueil Temporaire des Personnes en situation de Handicap

Trucs et astuces

Moins on entre de critéres au départ, et notamment en matiére de pathologies et de troubles
accueillis, et plus on a de chances de faire sortir des réponses. Les modalités de sélection des publics
par les structures peuvent ensuite étre discutés avec leurs responsables.

Notes personnelles

Manuel de l'utilisateur de ’'applicatif SARAH 2010-11-02 - Fiche 5400.doc
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