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1. Quel est le principe d’'un modele de
fusion ?
A plusieurs moments dans le cadre de 'accompagnement, il peut étre nécessaire de générer des

courriers, des fiches, ou tout autre document, a partir des données qui sont saisies dans I'application.

Viesion permet de configurer et produire ces documents de maniere a simplifier les taches
bureautiques quotidiennes. Cela est disponible dans la plupart des espaces de |'application.

Cela peut concerner :

e Une synthése d’entretien
e Un contrat d’engagement
Une fiche de liaison

2. Comment utiliser un modele de fusion ?

Tous les espaces de I'application disposant d’une fusion de document présentent une action dédiée
(ci-dessous par exemple depuis un entretien) :

Up VIeSION =  EGestonv Minfocentre~  FOutls v  ©Configuration~ @ L RenaudRENO +

& - Chercher un participamt &- - M. Jean MARTIN A @ Participants - Entretiens > (# Modifier lentretien
g

Modifier l'entretien

& Reésume
. Fusion
B Dossier Planning
Identité Date etheure * | 20/06/2020 15:21 Compte rendu dentretien
Adresse s
@ Créer un document

Caractéristiques Durée enminutes 15

Documents ® Supprimer [entretien

Notes Collaborateur | RENO Renaud x

= Parcours

Lieu de l'entretien Sélectionner un élément
Frise

Etapes Vecteur  Sélectionner un élément

Pour générer un document, il suffit donc de choisir un modele 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 :

-E-\‘l‘l-Z-\‘Jw‘4‘|-Sw‘6‘|-7w‘8‘\‘9-\-1Ilw‘11‘\-12‘\‘ll‘l‘H-\-lS‘l‘a-

Compte rendu d’entretien

Entretien en date du : 29/06/2020 3 15:21
Participant concerné : Jean MARTIN

Ré&férent ayant réalisé I'entretien : Renaud RENO

Synthése de 'entretien :
* Entretien régulier

Fusce consectetur consequat urna, eget luctus nibh faucibus nec. Nam sit amet accumsan dolor.
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orei luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliquam et
‘commado neque, sit amet suscipit quam. Sed placerat sapien enim, non fermentum lacus dignissim
at. Sed malesuada, lectus vel posuere malesuada, nisi eros dictum odio, vitae vulputate quam mauris
sed sem. Proin elementum congue tortor sit amet congue. Morbi id vehicula dui. Donec vehicula
consectetur lacus, sit amet viverra nibh lacreet nec. Curabitur gravida lorem ut nulla dictum tempor.

* Positionnement sur offre

Aliquam et commedo neque, sit amet suscipit quam. Sed placerat sapien enim, non fermentum lacus
dignissim at.

Proin elementum congue tortor sit amet congue. Morbi id vehicula dui.
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3. Comment configurer un modele de
fusion ?

Les utilisateurs habilités peuvent configurer des modeéles a partir du menu « Configuration / Modéles
de fusion » :

Up VIeSION = EGestion ~  Einfocentre~  foutils ~  ®fcConfiguration » @ A RenaudRENO ~ i

& Participant Listes

Entretien <+ Ajouter un modéle
Dispositif Caractéristiques

Document

Aide Financiére

Contrat d'insertion

Carac. participant

Mdfse

CV Flash Rubriques dispanibles pour

Etapes créer (et utiliser) des
modéles de fusion
Orientations

Commissions

Indicateur FSE

Autres listes participant

7= Opération
Carac. opération
Convention

Classification
m Evénement

. Structure
Visite

Invitations
Présence

Action Partenaire

Document structure

Les rubriques sur la gauche permettent d’accéder a celle correspondant au modeéle désiré.

Chaque rubrique comporte les modéles relatifs a cette rubrique (ci-dessous, les modeéles pour un
« Entretien » d’un Participant) :

Lb VleS|ON = EE Gestion = B Infocentre - 4 Outils % Configuration @ LRenaud RENO = H
& Participant
N . & Consulter les champs disponibles
Modéles 8 résultats
Sous forme de liste
Dispositif
Nom Rubrigque
Document
Aide Financitre - i i &
ide Financiere 2020 DF - FEUILLE EMARGEMENT SUIVI Entretien o + AJOUteT un modéle
Contrat dinsertion
Entretien avec détail de synthése Entretien 1

Carac. participant
Madfse Exemple Entretien Entretien o
CV Flash
o Exemple synthése entretien Entretien o
Orientations liste des champs Entretien TOTAL Entretien o
Commissions
[——— Synthése d'entretien RD Entretien m
S SyntheseEntretien Entretien m
7= Opération

P SynthéseEntretienXLS Entretien m

Carac. opération

Convention
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3.1 Créer un nouveau modele

3.1.1 Créer le document a partir des champs de fusion

Pour créer un modele, il faut tout d’abord créer le document qui servira de modele. Ce document peut
étre soit un document au format Word (.docx ou .doc) ou au format Excel (.xls).

Ce document doit étre préparé sur votre ordinateur, avec votre logiciel bureautique habituel
(Microsoft Word ou autre solution compatible).

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

a2t g BT IR IR RIS N SN AR RN RN - AR BN | RIVEREt RN RE F RN EES £ AU ARR . RIS LRI ERIL CA TS AN RS -0

CITYZEN

Compte rendu d’entretien

Entretien en date du :
Participant concerné :

Référent ayant réalisé I'entretien :

Synthése de 'entretien :

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 modele de fusion sera utilisé. Par exemple, pour
le document ci-dessus, il faudra ajouter, la date de I’entretien, le prénom et le nom du participant, ceux
du référent, et la synthese de I'entretien.

Pour cela, chaque rubrique de modele 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 » :

Lb VieSION = B Gestion ~ E= Infocentre ~ & Outils ~ % Configuration ~ @ A Renaud RENO ~ i
& Participant &
R . & Consulter les champs disponibles
Modeles 8 résultats
Sous forme de liste
Dispositif
Nom Rubrique
Document
Aide Financiére 2020 DF - FEUILLE EMARGEMENT SUIVI Entretien Jin + Ajouter un modéle
Contrat d'insertion
Entretien avec détail de synthése Entretien

Carac. participant

N =

La liste de tous les champs disponibles s’affiche :
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Champs disponibles

Date du jour jj/mm/aaaa

Nom pour la signature

Prénom pour la signature

Civilité pour la signature

Fonction pour la signature

Voie pour la signature

1t d pour la si

Email de la structure pour la signature
Date de l'entretien

Heure de l'entretien

Durée (minutes)

Type d'entretien

Réalisation

Lieu de l'entretien

Vecteur

ames de l'entretien et synthéses en liste -
balise de début

Thémes de l'entretien et synthéses en liste -
balise de fin

Thémes et synthéses de l'entretien regroupés

Dispositif

| Collaborateur
| Prochain entretien
| Participant
| Référent actuel
|

{{AUJOURDHUI}

{(NOM_SIGNATURE}}

{{PRENOM_SIGNATURE}}

{CIVILITE_SIGNATURE})

{{FCTION_SIGNATURE}}

{{VOIE_SIGNATURE}}

{{COMPLADR_SIGNATURE}}

{{STRUCT_EMAIL_SIGNATURE}}

{DATE_ENTRETIEN)}

{{HEURE}}

{{DUREE}}

UTYPER}

{{REALISATION}}

Hueuy

{VECTEUR}}

[IDEBUT_LISTE THEMES]]

[[FIN_LISTE_THEMES]]

{THEMES})

Important : Seuls les champs disponibles dans une rubrique donnée peuvent étre utilisés pour un
modele de cette rubrique.

3.1.1.1 Champs de fusion classiques

Pour ajouter un champ dans un modele, il suffit donc de copier-coller le code de celui-ci dans son
document. Pour la date de I’entretien, le code {{DATE_ENTRETIEN}}

Date de I'entretien {DATE_ENTRETIEN}] ‘

est a coller dans le document a I’endroit désiré :
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Compte rendu d’entretien

Entretien en date du : {{DATE_ENTRETIEN}}
Participant concerné :

R&férant avant réalicé 'antratien -

Important : Tout le code doit étre copié, exactement tel gu’il est indiqué, y compris avec les {{ et }}
devant et derriére le code, sans aucun caractéeres modifié, ni espaces inséré.

Le document complété pourrait étre ainsi :

Compte rendu d’entretien

Entretien en date du : {{DATE_ENTRETIEN}} & {{HEURE}}
Participant concerné : {{PARTICIPANT.PRENOM}} {{PARTICIPANT.NOM}}

Référent ayant réalisé 'entretien : {{COLLABORATEUR.PRENOM}} {{COLLABORATEUR.NOM}}
Dans la liste des champs disponibles, certains d’entre eux sont rangés dans des rubriques :

Thémes et synthéses de l'entretien regroupés {THEMES}}

| Collaborateur
| Prochain entretien

| Participant

Pour visualiser tous les champs, il est nécessaire de cliquer sur le « + » en regard de celle-ci :
Thémes et synthéses de 'entretien regroupés  {{THEMES))
| Collaborateur
| Prochain entretien
Participant
Nom (légal) {{PARTICIPANT.NOM}}

Prénom {{PARTICIPANT. PRENOM}}

Email {{PARTICIPANT.EMAIL}}

3.1.1.2 Fusion d’une caractéristique

Pour fusionner une caractéristique (niveau de qualitatif, numéro Pole Emploi, situation de famille,
etc...), il faut utiliser un code de fusion particulier qui est décrit dans chacune des rubriques :
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Caractéristique (Code fusion & spécifier) {{PARTICIPANT.CARAC_CODEFUSION}}

Caractéristique - code de I'élément de la {{PARTICIPANT.CARAC_CODE_CODEFUSIC
liste (Code fusion a spécifier)

En effet, les caractéristiques étant paramétrables par les utilisateurs habilités, il est nécessaire de
désigner précisément quelle est la caractéristique a fusionner. Pour cela, il existe un « code fusion »
pour chaque caractéristique (accessible dans la configuration des caractéristiques) :

& Carac. participant

Situation RSA Caractérisques de la famille

Situation Emploi Intitulé / Code fusion Type

Mobilité
N® identifiant P&le Emploi
Situation CDAPH

Texte court
Situation Familiale IDENT_PE

Test de carac
Inscrit
Formation initiale Oui/Non

Si le code de fusion d’'un modéle pour une caractéristique est {{PARTICIPANT.CARAC_CODEFUSION}}
et que I'on souhaite afficher le numéro identifiant P6le 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 I'exemple d’un entretien, il existe un ou plusieurs thémes dans un entretien, avec a
chaque fois une synthése associée au theme.

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

‘ames de I'entretien et synthéses en liste - [[DEBUT_LISTE_THEMES]|
balise de début

Thémes de l'entretien et synthéses en liste - [[FIN_LISTE_THEMES]]
balise de fin

Ces « balises » sont des codes de fusion spécifiques qui vont indiquer au modele que quelque chose
va se répéter (dans cet exemple, cela va se répéter autant de fois qu’il y aura de thémes et de syntheses
dans I'entretien) :
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Synthése de I'entretien :

[[DEBUT_LISTE_THEMES]] Tout ce qui se trouve

entre ces deux balises
va se repeter autant de

[[F|N_L|5TE_THEMES]] fois gue necessaire

Entre ces deux balises (de début et de fin), plusieurs champs de fusion sont disponibles (visibles en
cliguantsurle « + »:

ﬁmes de l'entretien et synthéses en liste - [[DEBUT_LISTE_THEMES]]
balise de début

Théme {{THEME}}
Synthése {{SYNTHESE}}

Thémes de l'entretien et synthéses en liste - [[FIN_LISTE_THEMES]]
balise de fin

Ces champs peuvent a présent étre ajoutées sur le modéle :

Synthése de |'entretien :

[[DEBUT_LISTE_THEMES]]

* {{THEME}} Ce guiva se
ot
{{SYNTHESE}} repEter

[[FIN_LISTE_THEMES]]

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 (a gauche le modeéle, a droite le résultat obtenu depuis un entretien) :

§\ Lo o200 3.0 4.0 5.4 B4 70 8.1 9.0 100 QL@ c12e 1 1300 M1 15e 1 - e -gw‘l-l‘Zw-Jw-4‘|‘§-\-§w‘7-|‘B-l“)w-lo‘l‘ll-\-llw‘1]‘\-14-|‘1§w-o‘

Compte rendu d’entretien
Compte rendu d’entretien Exteton en e 206200081521

Participant concerné : Jean MARTIN

Entretien en date du : {{DATE_ENTRETIEN}} & {{HEURE}} Référent ayant réalisé Fentretien : Renaud RENO

Participant concerné : {PARTICIPANT.PRENOM]) {{PARTICIPANT.NOM}}

Référent ayant réalisé I'entretien : {{COLLABORATEUR.PRENOM}} {{COLLABORATEUR.NOM}} Synthése de 'entretien :

* Entretien régulier

Synthése de I'entretien : Fusce consectetur consequat urna, eget luctus nibh faucibus nec. Nam sit amet accumsan dolor.

[[DEBUT_LISTE_THEMES]] Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliqguam et
commodo neque, sit amet suscipit quam. Sed placerat sapien enim, non fermentum lacus dignissim
s {{THEME}} at. Sed malesuada, lectus vel posuere malesuada, nisi eros dictum odio, vitoe vulputate quam mauris

sed sem. Proin elementum congue tortor sit amet congue. Morbi id vehicula dui. Donec vehicula

{{SYNTHESE}} N _ ~ 3 .
consectetur lacus, sit amet viverra nibh laoreet nec. Curabitur gravida lorem ut nulla dictum tempor.

[[FIN_LISTE_THEMES]] .
* Positionnement sur offre

Aliquam et commodo neque, sit amet suscipit quam. Sed placerat sapien enim, non fermentum lacus
dignissim at.

Proin elementum congue tortor sit amet congue. Morbi id vehicula dui.
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3.1.2 Ajouter le modele

Une fois le document terminé, il reste a I'ajouter dans Viesion, en cliquant sur « Ajouter un modeéle » :

Tiretien o / + Ajouter un modele
Ttretien o
Entretien
Ttretien o
Document word pour un élém
stretien o
itretien
Ttretien Cliquer ici pour chaisir
le fichier depuis son
L i poste, ou glisser Choisir un modéle
déplacer le fichier ici ou glisser le modale ici
tretien

Nom

Il reste alors a nommer le modeéle et a I'ajouter :

4 Ajouter un modéle
Entretien

Document word pour un élém

Compte rendu d'entretien.docx

2 858 8 8 8 8 B 8

MNom du modéle
(par défaut celui
du fichier)

Compte rendu d'entretien

——‘ [ Ajouter un modéle

3.2 Modifier un modele

Pour modifier un modele, il faut tout d’abord le télécharger sur son poste :

& Consulter les champs disponibles

Medeles 9 résultats
Sous forme de liste

Nem Rubrique
2020 DF - FEUILLE EMARGEMENT SUIVI Entretien o + Ajouter un modale
Compte rendu d'entretien Entretien i}

& . .
Entretien avec détail de synthése Entretien o (£ Modifier le modzle
Exemple Entretien Entretien i} Entretien
Exemple synthése entretien Entretien o Document word pour un élém
liste des champs Entretien TOTAL Entretien i
synthése d'entretien RD Entretien o
SyntheseEntretien Entretien o

Compte rendu d'entretien.docx

synthéseEntretienXLS Entretien o

——sl & Télécharger le modsle

Compte rendu dentratien
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Une fois téléchargé, le modeéle peut étre modifié sur son poste (comme pour une création)

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

Compte rendu d'entretien.docx

Cliquer pour choisir le
modéle madifié sur son
poste

& Télécharger le modéle

Compte rendu d'entretien

[ Modifier le modéle

3.3 Supprimer un modele

Pour supprimer un modele, il suffit de cliquer sur le bouton « corbeille » du modéle a supprimer.

Modeéles 9 résultats
Nom Rubrigue
2020 DF - FEUILLE EMARGEMENT SUIVI Entretien o
Compte rendu d'entretien Entretien o
Entretien avec détail de synthése Entretien o
Exemple Entretien )K o
Exemple synthése entretien Entretien o

Bt de b kit TATAL [ ST, —r
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