
GUIDE D’UTILISATION



Chill est un logiciel professionnel dédié à l’accompagnement

socio-professionnel. Il permet d’assurer un suivi détaillé, sur la durée et entre

plusieurs professionnels, des personnes accompagnées par la création de dossiers en

ligne. Il s'agit d'un logiciel sécurisé qui permet de conserver une trace des activités

réalisées, de stocker des documents, de générer des rapports d’activité et des

statistiques en assurant la confidentialité des données transmises.

L’objectif est de simplifier le suivi administratif des accompagnements, de faciliter la

préparation des rendez-vous, et d’optimiser la transmission des informations au sein

d’une équipe de  professionnels.

1. Recherche d’une personne



Il suffit de taper le nom et/ou le prénom de la personne recherchée avec la date de

naissance et la nationalité, et de cliquer sur le nom pour accéder au dossier. Le résultat le

plus proche de la recherche s’affiche. Les résultats similaires sont également indiqués,

notamment pour vérifier les doublons éventuels (par exemple dans le cas d’une même

personne indiquée par un nom de naissance et un nom d’usage, d’un profil déjà enregistré

par un(e) collègue, etc.)

Il est également possible d’effectuer une recherche avancée par date de naissance et/ou par

genre, en cliquant sur “Recherche avancée”.

Fiche récapitulative d’un dossier.

2. Ajout d’une personne



Sur la page d’accueil, cliquez sur “Ajout d’une personne”.

Il suffit ensuite de se laisser guider en complétant les différents champs. Mis à part les

informations civiles de la personne, tous les champs sont facultatifs.

Une fois le dossier de la personne créé, vous pouvez accéder à une liste de catégories

d’informations à compléter, et/ou à modifier à l’aide des boutons “modifier” qui

apparaissent soit sous forme textuelle, soit sous la forme d’un crayon sur fond orange (à

droite ou en bas de page). Pour voir le détail des informations (quand c’est possible), cliquez

sur le bouton bleu avec l'icône "oeil".

DÉTAILS DE LA PERSONNE

Il s’agit d’une fiche qui récapitule les informations civiles et de contact de la personne. Il est

possible d’indiquer des éléments libres dans la case “Mémo” afin de les faire apparaître en

haut de la fiche.

SITUATION PERSONNELLE

Il s’agit d’informations générales sur la personne : situation familiale, professionnelle, de

santé, etc.

Cette page permet également de stocker des documents (documents d’identité, CV,

attestations d’accès aux droits, etc…).

Pour télécharger un document déjà ajouté, cliquez sur “Télécharger”.

https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/general
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/csconnectes/csperson/156/personal-situation/view
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/csconnectes/csperson/156/personal-situation/view


Pour ajouter un document, cliquez sur “Modifier”, puis, en bas de page, cliquez dans la zone

correspondante au document que vous souhaitez ajouter pour télécharger un fichier depuis

l’ordinateur (ou utilisez le “cliquer-glisser” à partir de vos documents).

DISPOSITIFS

Ce sont les dispositifs portés par d’autres organismes par lesquels sont accompagnés les

personnes (Pôle Emploi, CAF, Mission Locale…). Cette page permet d’ajouter les différents

identifiants, numéros allocataires, dates d’accompagnement, etc.

PARCOURS D'ACCOMPAGNEMENT

Il s’agit du parcours d’insertion professionnelle de la personne, où l’on peut indiquer les

informations de CV, les freins à l’emploi, les immersions professionnelles, projets

professionnels, etc. Les appellations des métiers correspondent aux appellations Pôle

Emploi.

Pour ajouter un élément, cliquez sur “Nouveau…”. Il est également possible de générer des

rapports.

HISTORIQUE

https://chill-test.csconnectes.eu/fr/csconnectes/csperson/156/dispositifs/view
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/csconnectes/csperson/156/dispositifs/view
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/csconnectes/person/156/report
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/csconnectes/person/156/report
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/timeline
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/timeline


Cette page retrace l’historique des activités et des tâches ajoutées sur le dossier, les

modifications d’informations, etc. Cela peut être utile pour préparer un entretien, reprendre

un dossier après une période d’absence, s’informer des tâches et rendez-vous effectués par

des collègues, etc.

Pour afficher le détail des informations, cliquez sur “voir l’activité”.

PÉRIODES D'ACCOMPAGNEMENT

Pour ajouter des éléments à un dossier, il est nécessaire que la période d’accompagnement

de la personne soit ouverte (avec une date d’ouverture de l’accompagnement). Il est

également possible de clôturer une période d’accompagnement, ou d’ouvrir une période

d’accompagnement passée de manière rétroactive. Cela permet d’avoir une trace de la

durée d’accompagnement de la personne, d’indiquer le professionnel référent, et d’associer

un “motif de sortie” lors de la clôture de la période d’accompagnement. Cela permet de

manière plus globale de générer des statistiques sur le travail du travailleur social à

transmettre à d’éventuels financeurs (pourcentages de sorties par l’emploi, durées totales

d’accompagnement, etc…).

Le bouton “cadenas” à droite permet de clôturer, ré-ouvrir ou modifier une période

d’accompagnement.

Les deux boutons bleus en bas à droite de la page permettent d’ouvrir une période

d’accompagnement passée (à gauche) ou d’ouvrir une nouvelle période d’accompagnement

(à droite) sans effacer la précédente.

https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/accompanying-period
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/accompanying-period
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/activity/new


AJOUTER UNE NOUVELLE ACTIVITÉ

C’est la fonctionnalité qui permet d’assurer le suivi régulier de l’accompagnement en

notifiant de chaque activité réalisée dans ce cadre (entretiens, appels, etc.)

La case “Utilisateur” correspond au professionnel qui a réalisé l’activité.

Le cercle correspond au cercle de confidentialité dans lequel l’information peut être

partagée. Le cercle “tous” est automatiquement sélectionné. Pour paramétrer d’autres

cercles de confidentialité plus restreints, contactez l’administrateur du logiciel qui vous a

créé les identifiants.

Vous devez ensuite indiquer la date de l’activité, la durée, le type, ajouter des commentaires

si nécessaire, et indiquer le sujet dans la liste déroulante (logement, emploi, santé, etc…).

LISTE DES ACTIVITÉS

Cette page récapitule toutes les activités ajoutées sous forme de tableau. Pour chaque

activité, il est possible de la supprimer, la modifier, ou d’en voir les détails à partir des trois

boutons dans la dernière case à droite.

DOCUMENTS

Il est possible ici de stocker des documents “libres” dont la catégorie n'apparaît pas dans la

liste des documents intégrables dans la section “situation personnelle” (courriers, autres

documents d’identité, factures…).

https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/activity/new
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/activity/
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/activity/
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/document/
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/person/156/document/


Dans la case de droite, vous pouvez télécharger, voir ou modifier un document.

Pour ajouter un document, cliquez sur “Créer un nouveau document”, remplissez les

champs et télécharger le document en cliquant dans la case en bas ou en utilisant la

fonction “cliquer-glisser”, puis cliquez sur “Créer”

TÂCHES

Le logiciel Chill intègre une fonctionnalité qui permet d’attribuer des tâches (réaliser un CV,

appeler un recruteur, imprimer un formulaire, relancer un partenaire…), à soi ou à un autre

https://chill-test.csconnectes.eu/fr/task/singletask/list?person_id=156
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/task/singletask/list?person_id=156


professionnel, d’y associer des délais et des rappels sous forme de notifications sur le site (la

pastille rouge qui apparaît à côté de “Bienvenue…”).

Dans cette catégorie, nous pouvons gérer les tâches à attribuer concernant le dossier de la

personne sur lequel nous nous trouvons.

La liste des tâches fait apparaître trois catégories de tâches : les tâches avec une échéance

dépassée (non réalisées ou indiquées comme non réalisées), les tâches en cours et les

tâches terminées.

Un filtre permet de réduire l'affichage de la liste aux tâches assignées à une personne en

particulier. Par exemple, si nous sommes trois professionnel(le)s à assurer

l’accompagnement d’une personne et que nous avons accès au dossier, je peux décider de

ne faire apparaître que les tâches qui me sont attribuées personnellement.

Les boutons à droite permettent de supprimer la tâche (rouge), la modifier (orange), en voir

les détails (bleu), de la démarrer, la clôturer, ou l’annuler (vert).

Pour ajouter une tâche, cliquez sur “Ajouter une nouvelle tâche”, et remplissez les champs.

La personne assignée correspond au professionnel qui doit effectuer la tâche, qui recevra les

notifications de rappel et qui verra apparaître la tâche dans l’onglet “Mes tâches” (cf

explication ci-dessous “Les tâches”). Il est possible de s’attribuer une tâche à soi-même.

Le cercle correspond au cercle de confidentialité dans lequel la tâche sera visible.



Ensuite, il est possible d’indiquer une date de début, d’échéance, ainsi qu’un délai de rappel

avant la date de fin de tâche déterminée en jours, semaines, mois ou années.

PARTICIPATION AUX ÉVÉNEMENTS

Cette section permet d’indiquer la participation du bénéficiaire à un ou plusieurs

évènements et plus précisément s’il est inscrit, s’il a été présent ou absent à cet évènement

(forum pour l’emploi, formation, atelier d’accompagnement, etc.).

Pour ajouter une présence/absence à un évènement, choisissez l’évènement (qui aura été

précédemment ajouté dans l’onglet évènements du compte, cf partie “les évènements” ci

dessous), puis cliquez sur “Ajouter un évènement”. Choisissez ensuite dans le menu

déroulant le rôle de la personne à cet événement (Inscrit/présent/absent).

Dans la liste des évènements et dans la case de droite, cliquez sur le bouton bleu pour avoir

plus de détails. Le bouton orange permet de modifier le rôle de la personne dans

l’événement ou de modifier l'événement en lui-même (nom, date…).

https://chill-test.csconnectes.eu/fr/event/event/156/list
https://chill-test.csconnectes.eu/fr/event/event/156/list




3. La configuration du compte

Toutes les sections présentées précédemment sont liées au dossier d’une personne

accompagnée en particulier et accessibles par l’entrée “bénéficiaire”. Les sections suivantes

correspondent à des informations et des fonctionnalités indépendantes des dossiers des

personnes, elles sont générales et propres à l’utilisateur.

Les tâches

Nous avons évoqué la gestion de tâches par l’entrée “bénéficiaire” qui permettait de

visualiser les tâches attribuées pour une personne accompagnée. Il est également possible

de configurer des tâches sans passer par le profil d’une personne.

Le menu déroulant sous le bouton “Bienvenue...” fait apparaître les notifications (pastilles

rouges) de rappel de tâches à réaliser ou dépassées, un onglet “Tâches dépassées” qui fait

apparaître la liste des tâches qui ont une date d’échéance passée, et un onglet “Mes tâches”

où sont indiquées les tâches qui me sont attribuées, par d’autres ou par moi-même.

Dans l’onglet “Sections > Tâches”, la liste de toutes les tâches liées à la structure sont

affichées. Le filtre permet de restreindre cette liste aux tâches attribuées à un professionnel

en particulier, ou qui concernent un bénéficiaire particulier, ou les deux.

Les événements

L’onglet “Sections > Evénements” permet d’afficher la liste des événements créés, et d’en

ajouter. C’est l’étape préalable pour compléter la partie “participation à un événement” sur

un dossier de bénéficiaire.

Pour ajouter un événement, cliquez sur “Nouvel événement” en bas à droite de la liste

d’événements, ou sur “Sections > Ajouter un événement”. Ensuite, remplissez les champs

(date, type, etc….). Le champ “Animateur” (facultatif) correspond à la personne référente de

l'événement si c’est le cas pour un des professionnels.



4. L’export de statistiques

Le logiciel Chill permet de générer des statistiques et des rapports sous forme de tableurs. La

liste des éléments disponibles à l’export apparaît dans l’onglet “Sections > Exports”.

Cliquez sur “Créer un export” selon les éléments dont vous avez besoin, cochez la structure

pour laquelle vous souhaitez obtenir des informations (si votre compte est rattaché à

plusieurs structures), et cliquez sur “Vers la préparation de l’export”.

Cochez les filtres nécessaires pour restreindre les informations exportées aux éléments

souhaités, puis cochez les agrégateurs (variables à faire apparaître pour obtenir des

statistiques croisées).

Choisissez le format de mise en forme souhaité. Il est automatiquement paramétré sur

“SpreadSheet (xlsx, ods)”, puis cliquez sur “Vers les options de mise en forme”.

Choisissez ensuite le format d’exportation souhaité : .ods (document texte), .xls (format

tableur) ou .csv (base de donnée). Cliquez ensuite sur “Télécharger votre rapport”.

Vous avez également la possibilité de changer votre mot de passe dans l’onglet

“Bienvenue… > Changer de mot de passe”.



Pour plus d’informations, contactez l’équipe des

Centres Sociaux Connectés.


