q rC h e MC2
LE DIGITAL AU SERVICE DE LA PERSONNE

Viesion
Archivage intermediaire




Historique des révisions

Version Date Auteur Commentaires
1 01/07/2021 RST
2 10/01/2022 RST
3 27/07/2022 RST

Arche MC2, la nouvelle marque de Medisys et Up Cityzen
Retrouvez-nous sur arche-mc2.fr



Sommaire

(@ oY 1=T03 1 £ PSSUPUPPPRPIN
L T [T o 1= PSP
IMIS@ @I QBUIVI@ ...ttt
3.1 (04 C=T o [T [Tt o o] o FOR PP TOTTSTRU PR PPR PR
3.1.1 L= oL ] =S
3.1.2 FAXololo] g g ] ok T=d =T 0 aT=] o) PP P PP PP PP PP PPPPPOPPPPPPPPPRt
3.13 SANS ACCOMPABNEMENT .. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaeeeaaaaaaeaaaeaaaaaaaaens
3.2 DONNEES PEISONNEIIES ...eiiiiiiee ettt et e e et e ettt e e e sataeeeesataeeesasbaeeeeassaeeesansaeeesansaeeesansneeeen
33 F N ol YAV Y=d= R o MU T W [ Ty =Y U
331 INformation SUr 1@ PartiCiPaNT .........eie e e et e e e e e e e e bee e e e nbe e e e enraeeeeennees
3.3.2 TraitemMENt dES ArCNIVAZES ...vviiieiiiie ettt e e et e e et e e e s ba e e e ssataeeesaasseeeesnsbeeesssreeens
3.33 Alerte des prochains @rChiVages......cuiciiii it e e e s e e s sbae e e essbeeessnreeees
3.4 Accés aux dossiers archivés par 185 ULHISAtEUIS .......cuieiieciiee et ere e e e eate e e e eareeaeeans
34.1 RECHEITNE BT ACCRS .. ittt sttt ettt be e she e st s b e e b e e b e nbeesnees
34.2 Identification des dOUDBIONS.......coo.ii ittt st
3.4.3 Visualisation d’un dossier par d’autres entrées que la recherche........ccccoecveeiicciiee e,
3.4.4 Rapports et gENErateUr de raPPOItS ..oouuiiie e cciee et e ree e e sbee e e st e e e s abee e e s sabee e e enbeeesensees
35 Accés a un dossier archivé par 'adminiStrateUI ..........oeieciiee it e e e eeate e e e eate e e e sareeeeeans
3.5.1 [ LI (oY T [V Tl e [T Lol ol TP
3.5.2 D LI 1 ¢ ol d A 1= =10 USSRt

Arche MC2, la nouvelle marque de Medisys et Up Cityzen
Retrouvez-nous sur arche-mc2.fr



1.0Dbjectifs

Afin de permettre aux structures de mettre en ceuvre plus facilement leurs obligations en tant que responsable
de traitement au sein du logiciel Viesion, une fonctionnalité d’archivage intermédiaire des données est
possible.

Celle-ci permet de rendre indisponible aux utilisateurs I'accés aux données des participants les plus anciens,
tout en conservant a la fois la possibilité :

e de faire des statistiques sur ces données anciennes
e de rouvrir un dossier archivé par un administrateur habilité, notamment dans le cadre d’un contréle.

Remarque : Lors d’une évolution ultérieure, la possibilité complémentaire d’anonymiser définitivement les
dossiers sera disponible.

2.Principe

Cet archivage intermédiaire a pour principe d’étre automatique, sur la base de critéres de sélections
paramétrable localement.

Ainsi, une fois ces critéres configurés, c’est I'application Viesion elle-méme qui va, chaque nuit, s’occuper
d’'archiver les dossiers qui doivent I'étre.

Une fois ainsi archive, le dossier d’un participant ne sera alors plus accessible par les utilisateurs. Seul
'administrateur désigné aura la possibilité d’y accéder, et éventuellement de le ressortir de I'archive. Chacun
des acceés a un dossier archivé par 'administrateur sera historisé afin de conserver une trace des
consultations de ceux-ci.

3.Mise en ceuvre
3.1 Criteres de sélection

Important : I'accés au paramétrage RGPD est réservé a un administrateur désigné par le responsable de
traitement. Cette demande doit étre faite auprés de notre support par le responsable de la structure.

L'utilisateur habilité dispose d’'un menu « Paramétrage / Paramétrage RGPD », rubrique « Archivage » :

‘ Viesion = @ Gestion ~ @ nfocentre ~ 2, Outils ~ 46} configuration v (©)]

Listes

Paramétrage RGPD

Communes

@ Archivage )
. Caracteristiques
Configuration
Modéles de fusion
Nb mois aprés la date de fin de la derniére étape FSE ¢ Rodi=tamal
concernée Bilan
Paramétre C
Nb mois aprés la derniére date d'entrée * 4% @
Nb mois aprés la derniére date de sortie * 24
Nb mois aprés le dernier élément daté * &
Activé
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Ce paramétrage permet de choisir quelles sont les criteres de sélection des dossiers a archiver
automatiquement :

Configuration

Nb mois aprés la date de fin de la derniére étape FSE 120
concernée

Nb mois aprés la derniére date d'entrée * 48
Nb mois aprés la derniére date de sortie * 24

Nb mois aprés le dernier élément daté * &

Activé -

Par défaut, la configuration est désactivée. Tant que celle-ci est désactivée, I'outil d’archivage n’est pas
exécuteé la nuit.

active @ .
Il faut cocher ~*"* pour le rendre opérationnel.

Sur 'exemple ci-dessus la date de fin de conservation d’'un dossier sera déterminée par :

3.1.1 Etape FSE

Le fait que le participant ait bénéficié d’'une étape liée a une convention impliquant un suivi pour MDFSE
impligue que son dossier sera conservé 120 mois apreés la fin de cette étape.

Remarque : Dans une configuration habituelle, ce paramétre pourra étre laissé a vide afin qu’il ne soit pas pris
en compte. En effet, I'objectif de I'archivage intermédiaire est de retirer la visibilité des dossiers qui ne sont plus
utiles au quotidien. Cette limite liée au FSE sera plutbt appliqué pour I'anonymisation des dossiers (disponible
prochainement).

3.1.2 Accompagnhement
e 48 mois aprés la derniére date d’entrée dans un accompagnement
e 24 mois apres la derniére date de sortie d’'un accompagnement

C’est la date la plus grande de ces deux critéres qui sera considérée. Dans le cas d’'un accompagnement
sans date de fin, seule la date de début (a 48 mois) sera considérée.

Remarque : A cet égard, il seraimportant aveiller suivre les «accompagnement longs » ou les accompagnements
sans date de fin, pour éviter des anonymisations indues ou des conservations au-dela du nécessaire.

3.1.3 Sans accompagnement
Pour les participants sans accompagnement, le jalon sera placé 6 mois apres le dernier événement daté
dans le dossier. Les dates prises en compte seront :

e Date de début ou de fin d’affectation a un référent

Arche MC2, la nouvelle marque de Medisys et Up Cityzen 5
Retrouvez-nous sur arche-mc2.fr



o Date de début réelle d’'une étape de parcours

e Date d’'un entretien

e Date de début ou de fin de validité ou bien de mise a jour d’'une caractéristique
e Date de début de validité d’'une adresse

Remarque : Ce dernier point (date de I’adresse) est Ie jalon ultime pour prendre en compte un dossier simplement
initié mais pour lequel rien n’aurait été saisi.

3.2 Données personnelles

Pour continuer a pouvoir exploiter les statistiques, y compris pour les dossiers archivés, ce sont toutes les
données personnelles qui sont archivées. Cela concerne :

e Tous les éléments identifiants d’un dossier :
o Nom
o Prénom
o Nom de naissance
o Voie et complément d’adresse postale (le code postal, la commune et les éventuelles zones
seront conserves)
o Numéros de téléphone (fixe et mobile)
o Adresse mail
e Toute saisie libre rattachés au dossier :
o Commentaire d’entrée d’'un accompagnement
o Commentaires de sortie d’'un accompagnement
o Syntheses de suivi
o Commentaires au sein d’'une étape de parcours
o Notes rattachées a un dossier
e Certaines caractéristiques (du participant ou de I'une de ses étapes)
o Celles de type texte court
o Celles de type texte long

3.3 Archivage d’un dossier

3.3.1 Information sur le participant

Afin de rendre lisible la notion d’archivage des données, sur chaque dossier est indiqué la date théorique
avant l'archivage. Cette date est calculée sur la base des critéres configurés pour I'archivage. Elle est
affichée dans la boite d’'information rapide d’'un dossier :

& - - M. Alain PINDER ¥
Coordonnées Accompagnement(s)
Ao ind o i Y
& 11/04/1993 (29 ans) PLIE- 13 mois
® 23 Boulevard de la Republique, 13100 AlX EN PROVENCE B Entrée
% 01/06/2021
= Autre
Archivage Référents hors accompagnement
01/06/2025 RENO Renaud - Groupe ABC
Caractéristiques %
4-Bac
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Pour 'exemple ci-dessus, le participant a son dernier accompagnement qui a débuté le 01/06/2021 (sans
date de fin & ce jour). Son archivage est donc programmé 48 mois aprés le 01/06/2021, soit le 01/06/2025.

3.3.2 Traitement des archivages
Les archivages sont automatigues. Chaque nuit, chaque dossier dépassant les seuils d’archivage
configurées (s'’il est configuré et activé) est archivé.

Important : Il n’y a aucun « désarchivage » automatique. Seule I'opération manuelle d’un administrateur permet
réaliser un « désarchivage » (voir 3.5.2 « Désarchivage », page 10).

Remarque : Lorsqu’un dossier est archivé, s’il est lié au logiciel Clause dans le cadre d’une éventuelle
interopérabilité, cette liaison est supprimée.

3.3.3 Alerte des prochains archivages

Une alerte « Participant en attente d’archivage » permet de consulter la liste des dossiers qui seront archivés
lors du prochaine traitement automatique (lors de la prochaine nuit) :

Y Filtres appliqués Nombre Titre/Description Rubrigue
Dispositifs Contrats CLAUSE a fraiter o=
P [
Participants avec documents manquants dans un dossier i
Situation g e s e e
Actuellement en file active
Notes actives des participants oo
10 [ Participant
Structure Toutes les notes en cours des individus
Toutes Individus sans date de naissance
Reéférent
Participants en attente d'archivage
Tous 2 ! I

Cette alerte sort vide si les critéres de sélection ne sont pas activés (voir 3.1 Critéres de sélection, page 4).

3.4 Acces aux dossiers archives par les utilisateurs

3.4.1 Recherche et acces
L’espace de recherche des participant n’inclue plus aucun dossier « archivé ».

_ Recherche de participants Aucun résultat I
Affiner la recherche Q
lafontaind T
Aucun résultat

Référent < Essayez de retirer des filtres

Dispositifs <
Ci-dessus, le dossier au nom de « lafontaine » n’est pas visible car il a été archivé.

De méme, un acces direct sur un dossier archivé renverra vers la page d’accueil avec un message indiquant
que le dossier n’est pas accessible car il est archivé :
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® Erreur 4

Ce dossier est archivé. Si vous avez besoin d'y accéder, contactez votre
administrateur

3.4.2 Identification des doublons
Lors de la création d’un nouveau participant, Viesion identifie les éventuels doublons.

Ce processus prend en compte également les dossiers archivés en affichant uniquement le numéro de

dossier avec la mention « Archivé »

Attention, risque de doublon

000110 - Archivé Archivé 11/04/1983

Remarque : Seul un administrateur habilité aura la possibilité de « désarchiver » le dossier si nécessaire (voir
3.5.2 « Désarchivage », page 10).

3.4.3 Visualisation d’un dossier par d’autres entrées que la recherche

Un dossier de participant peut étre visualisé par d’autres entrée que le participant lui-méme. Les données
personnelles de celui-ci sont alors masquées (avec la mention « archivé ») lorsqu’elles sont affichées (voir
3.2 Données personnelles, page 6).

Cela concerne :

e Opération / Présence en étape

e Opération / Orientation

e Convention / Passage sur convention
e Instance / Inscription

e Evénement (inscription)

e Employeur / Etape Emploi

o Employeur / Visite (participant)

e Prescripteur / Prescriptions

e Prescripteur / Visite (participant)

o Bénéficiaire / Visite (participant)

¢ Accompagnateur / Visite (participant)
o Accompagnateur / Affectation (participant)
e Autre partenaire / Visite (participant)
e Agenda

e SMS/ SMS envoyés (et son export)

Les listes de choix ou figurent des participants (saisie par lot, fusion de doublon, transfert de file active, ...)

Par exemple pour les contrats depuis la présence en étape depuis une opération :
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-a- -CDDV

Chercher une Opération

titulé Q Présences en étape
O Description N° dossier Nom Prénom Début |2
& Conventions 000181 Archivé Archivé 08/11/2010
Présence en étape 000023 Archivé Archivé 01/01/2017
@ Orientation 0000071 MARTIN Jean-Jean 01/05/2017

3.4.4 Rapports et générateur de rapports
Tous les rapports continuent & fonctionner de maniere normale, et prennent en compte les dossiers archivés.

Cependant, les rapports qui affichent des données personnelles (voir 3.2 Données personnelles, page 6)
affichent la mention « Archivé » a la place de ces données personnelles

A B C D E F G H I ]
N° dossier ~ |Nom - |Prénom| ~ [Sexe |~ |Adresse ~ |Code posta ~ |Ville - [gpy~ Téléphone |~ |Mobile -

000155[PARCOURS Serge Homme |28 Avenue Henri Pontier 13100|ALX EN PROVENCE

000157 [ TOUTAFAI Thierry Homme Chemin de la Louve 13400 |AUBAGNE

000094 [RENI Jean Homme

000062 |DOUBLE Alain Homme [10 Rue Andre Chenier 13090|ALX EN PROVENCE 0102030405

000147 [COMMENT Anne Femme beisson 13100)ALX EN PROVENCE

000167 |Archivé Archivé  [Homme [[Archivé | 13090|ALX EN PROVENCE | |Archivé
R—

Il en va de méme pour le Générateur de Rapports. Toutes les données restent accessibles au travers de
celui-ci, y compris lorsqu’elles concernent des dossiers archivés. Cependant, toutes les données
personnelles y sont également remplacées par la mention « Archivé ».

Remarque : Puisque le Générateur de Rapports présente les données la veille, il y a un décalage d’un jour entre
I’archivage effectif dans Viesion et celui dans le Générateur de Rapports.

3.5 Acces a un dossier archivé par I'administrateur

Important : 'accés aux dossiers archivé est réservé a un administrateur désigné par le responsable de traitement.
Cette demande doit étre faite aupres de notre support par le responsable de la structure. Cet administrateur peut
étre éventuellement différent de celui habilité a gérer les critéres de sélection (voir 3.1 Critéres de sélection, page
4).

3.5.1 Historique des acces
Pour un administrateur habilité, les dossiers archivés restent accessibles.

Dans le résultat d’'une recherche ou dans les derniers consultés, une mention « Archivé » lui permettra
d’identifier les dossiers concernés.

Recherche de participants (consultés récemment)

. Nom de
[ Dossier Nom Prénom
naissance
(] ooo110 LAFONTAINE Sylvie
(archivé) @
(] 000201 CASCADE Jean
D 000138 MANU Manu
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De méme, s'il consulte le dossier, cette mention sera présente a droite du nom du participant dans le titre du
dossier.

A - - Mme Sylvie LAFONTAINE (dossier archive) v

A chaque ouverture du dossier, un historique de son ouverture sera enregistré avec : date et heure, le
dossier concerné, et I'utilisateur qui a accédé au dossier.

Remarque : Ces informations d’historique d’accés aux dossiers archivées sont disponibles par le responsable
de la structure sur demande aupres de notre support.

3.5.2 « Désarchivage »
Pour cet administrateur, un bouton permet de « désarchiver » un dossier s’il est nécessaire de le rendre a

nouveau disponible pour tous les utilisateurs. Ce bouton est affiché dans la barre des geste métiers, a droite
de 'écran :

Désarchiver le dossier

Entretien

= Prendre un rendez-vous

Lorsqu’elle est utilisée, cette action de désarchivage produit également un historique identifiant quel
utilisateur a réalisé I'action, a quel date et heure, et sur quel dossier.

Remarque : Il faut noter que sans autre intervention sur le dossier, celui-ci se réarchivera lors du prochain
traitement. Pour le conserver actif, il est donc nécessaire de I’'actualiser sur un élément agissant sur les seuils
(étape ou accompagnement ou caractéristique, etc...)

Arche MC2, la nouvelle marque de Medisys et Up Cityzen 10
Retrouvez-nous sur arche-mc2.fr



