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1. Quel est le principe d’un modèle de 
fusion ? 

A plusieurs moments dans le cadre de l’accompagnement, il peut être nécessaire de générer des 

courriers, des fiches, ou tout autre document, à partir des données qui sont saisies dans l’application. 

Viesion permet de configurer et produire ces documents de manière à simplifier les tâches 

bureautiques quotidiennes. Cela est disponible dans la plupart des espaces de l’application. 

Cela peut concerner :  

• Une synthèse d’entretien 

• Un contrat d’engagement 

• Une fiche de liaison 

• ... 

2. Comment utiliser un modèle de fusion ? 
Tous les espaces de l’application disposant d’une fusion de document présentent une action dédiée 

(ci-dessous par exemple depuis un entretien) : 

 

Pour générer un document, il suffit donc de choisir un modèle dans la liste de choix (parmi ceux qui 

auront été configurés au préalable), puis de cliquer « Créer un document » afin de générer et 

télécharger celui-ci : 
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3. Comment configurer un modèle de 
fusion ? 

Les utilisateurs habilités peuvent configurer des modèles à partir du menu « Configuration / Modèles 

de fusion » : 

 

Les rubriques sur la gauche permettent d’accéder à celle correspondant au modèle désiré. 

Chaque rubrique comporte les modèles relatifs à cette rubrique (ci-dessous, les modèles pour un 

« Entretien » d’un Participant) : 
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3.1 Créer un nouveau modèle 

3.1.1 Créer le document à partir des champs de fusion 

Pour créer un modèle, il faut tout d’abord créer le document qui servira de modèle. Ce document peut 

être soit un document au format Word (.docx ou .doc) ou au format Excel (.xls). 

Ce document doit être préparé sur votre ordinateur, avec votre logiciel bureautique habituel 

(Microsoft Word ou autre solution compatible). 

Un document modèle est constitué du texte et de la mise en page de celui-ci : 

 

En outre, il utilise des « champs de fusion ». Ces champs de fusion sont des codes qui seront remplacés 

par une valeur issue des données de fusion lorsque le modèle de fusion sera utilisé. Par exemple, pour 

le document ci-dessus, il faudra ajouter, la date de l’entretien, le prénom et le nom du participant, ceux 

du référent, et la synthèse de l’entretien. 

Pour cela, chaque rubrique de modèle dispose d’un certain nombre de champs de fusion. Pour 

connaitre les champs de fusion disponibles, il faut cliquer sur le bouton « Consulter les champs de 

fusion » : 

 

 

La liste de tous les champs disponibles s’affiche : 
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Important : Seuls les champs disponibles dans une rubrique donnée peuvent être utilisés pour un 

modèle de cette rubrique. 

3.1.1.1 Champs de fusion classiques 

Pour ajouter un champ dans un modèle, il suffit donc de copier-coller le code de celui-ci dans son 

document. Pour la date de l’entretien, le code {{DATE_ENTRETIEN}} 

 

est à coller dans le document à l’endroit désiré : 
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Important : Tout le code doit être copié, exactement tel qu’il est indiqué, y compris avec les {{ et }} 

devant et derrière le code, sans aucun caractères modifié, ni espaces inséré. 

Le document complété pourrait être ainsi : 

 

Dans la liste des champs disponibles, certains d’entre eux sont rangés dans des rubriques : 

 

Pour visualiser tous les champs, il est nécessaire de cliquer sur le « + » en regard de celle-ci : 

 

 

3.1.1.2 Fusion d’une caractéristique 

Pour fusionner une caractéristique (niveau de qualitatif, numéro Pôle Emploi, situation de famille, 

etc…), il faut utiliser un code de fusion particulier qui est décrit dans chacune des rubriques : 
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En effet, les caractéristiques étant paramétrables par les utilisateurs habilités, il est nécessaire de 

désigner précisément quelle est la caractéristique à fusionner. Pour cela, il existe un « code fusion » 

pour chaque caractéristique (accessible dans la configuration des caractéristiques) : 

 

Si le code de fusion d’un modèle pour une caractéristique est {{PARTICIPANT.CARAC_CODEFUSION}} 

et que l’on souhaite afficher le numéro identifiant Pôle Emploi, il faut donc utiliser le code suivant : 

{{PARTICIPANT.CARAC_IDENT_PE}} 

En résumé, pour déterminer le code de fusion d’une caractéristique donnée, il faut remplacer la 

mention CODEFUSION du champ de fusion par le code de fusion de la caractéristique. 

 

3.1.1.3 Balises de répétition 

En complément des champs de fusion classique, il existe des éléments qui peuvent se répéter. 

Toujours sur l’exemple d’un entretien, il existe un ou plusieurs thèmes dans un entretien, avec à 

chaque fois une synthèse associée au thème. 

Pour prendre cela en compte dans un modèle de fusion, il faut utiliser les « balises » de début et de fin 

correspondantes : 

 

Ces « balises » sont des codes de fusion spécifiques qui vont indiquer au modèle que quelque chose 

va se répéter (dans cet exemple, cela va se répéter autant de fois qu’il y aura de thèmes et de synthèses 

dans l’entretien) : 
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Entre ces deux balises (de début et de fin), plusieurs champs de fusion sont disponibles (visibles en 

cliquant sur le « + » : 

 

Ces champs peuvent à présent être ajoutées sur le modèle : 

 

Remarque : Il est possible d’appliquer une mise en forme (gras, italique, souligné, couleur, etc…), y 

compris sur les champs de fusion. 

Exemple de résultat (à gauche le modèle, à droite le résultat obtenu depuis un entretien) : 
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3.1.2 Ajouter le modèle 

Une fois le document terminé, il reste à l’ajouter dans Viesion, en cliquant sur « Ajouter un modèle » : 

 

Il reste alors à nommer le modèle et à l’ajouter : 

 

3.2 Modifier un modèle 

Pour modifier un modèle, il faut tout d’abord le télécharger sur son poste : 
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Une fois téléchargé, le modèle peut être modifié sur son poste (comme pour une création) 

Une fois modifié, il faut choisir ce modèle modifié, puis cliquer sur « Modifier le modèle »  

 

3.3 Supprimer un modèle 

Pour supprimer un modèle, il suffit de cliquer sur le bouton « corbeille » du modèle à supprimer. 
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