Aide mémoire synthétique - Enquéte Aide sociale des départements -

volet ASE (Aide sociale a I'enfance)

La collecte des données est réalisée via internet. Voici un document synthétique pour vous guider et faciliter votre parcours au sein de cet applicatif.

1ERE ETAPE : Se connecter au site de collecte

internet sécurisé

«+ Ouvrir le navigateur internet (fonctionnement optimal
du site a partir des versions 46 de Firefox, et 9 d'Internet
Explorer ou avec Edge)

& CONNEXION - internet explorer 8 sous Windows XP

« L'utilisation de ce navigateur ne permet pas d’'accéder directement a la page
de connexion.

«+ Aprés avoir renseigné 'adresse du site une page intermédiaire est affichée

@ Le certificat de sécurité de ce site Web présente un probléme

Le certificat de sécurité présenté par ce site Web n'a pas €t¢ émis par une autorité de certification

approuvée.

+ Cliquer sur a « Poursuivre avec ce site Web (non recommandé) pour
accéder a la page de connexion

<% Inscrire 'adresse suivante :
https://www.asdep-ase-collecte.sante.gouv.fr

NB : Ce site est sécurisé au moyen d’un certificat SSL, vous étes
donc sdrs que vos réponses sont collectées sur le bon site et que
les données déposées sont cryptées

« Saisir votre identifiant, communiqué par courriel, dans
le premier champ de remplissage : celui-ci est composé
de 6 caractéres suivi de « _» (touche 8) et de « RES1 ».
Exemple : ASE30D_RES1

+ Saisir votre mot de passe : également communiqué
par courriel, dans le deuxiéme champ de remplissage.

25vE ETAPE : Accéder aux pages permettant la saisie
et I'enregistrement des données

& Vous avez un probléme pour vous connecter ?

+» Valider en cliquant sur le bouton : EESEE=SeE
+» Sélectionner dans la barre d’étape en haut de I'écran
I'étape Bordereaux :
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+¢ Cliquer sur l'intitulé du bordereau a saisir :

= Identification
Ident - Responsable de saisie
= Les mesures et bénéficiaires de I'ASE
MinMaj - Mineurs et jeunes majeurs pris en charge par I'ASE
AidesDom - Aides & domicile
Accueil - Accueil a I'ASE

CaractMinMaj - Caractéristiques des mineurs et jeunes majeurs pNg en charge par I'ASE

= Les informations préoccup

IP - Informations préoccupantes

Cliquer sur le lien pour
afficher le bordereau

= Fin du questionnaire

Fin - Remarques et questions

+¢ Pour que vos données soient conservées sur le site,
Afin de sauvegarder vos données méme si vous n‘avez pas
terminé de remplir 'ensemble du bordereau, cliquer sur :

Afin de sauvegarder vos données et de passer les contrdles (les
erreurs éventuelles seront mises en évidence par une couleur) :

NB : Si vous souhaitez insérer un commentaire sur une cellule, vous
devez vous placer sur la cellule concernée puis appuyer sur la touche
F2 du clavier. Une nouvelle fenétre s’ouvrira, vous pourrez y saisir votre
commentaire puis enregistrer. (Voir manuel utilisateur pour plus de détails)

Liste des 7 bordereaux

Identification
Ident - Responsable de saisie

Les mesures et bénéficiaires de I'ASE

MinMaj - Mineurs et jeunes majeurs pris en charge par I'ASE
AidesDom - Aides a domicile

Accueil - Accueil a 'ASE

CaractMinMaj - Caractéristiques des mineurs et jeunes majeurs pris en
charge par 'ASE

Les informations préoccupantes
IP - Informations préoccupantes

Fin du questionnaire
Fin - Remarques et questions


https://www.asdep-ase-collecte.sante.gouv.fr/

3eme ETAPE : Controler la cohérence des

données saisies

«» Sélectionner dans la barre d’étape en haut de I'écran
I'étape Controle

Aide sociale des départements ASDEP ASE
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Identification Bordereaux i Contréle Validation
®  Controle de I'enquéte

Observation en cours Types de Contrdles

Identifiant: ASEO1D Sélectionner les types de contrdles & effectuer sur
votre observation.

Nom: Ain
Groupe: 01 - volet ASE % Inter-bordereau
# Intra-bordereau
| ) Jote : pouX pouvoir valider votre enquéte, vous
Etat de I'enquéte: Saisie en cours devez lance\'intégralité des contrdles et ne pas
Mode de saisie: Internet avoir d'erreury bloquantes.

Derniére modification: 01/02/2019 13:41:41
Erreur(s): 693
Dernier contréle: 01/02/2019 13:42:31

A xécuter les controles

+¢ Cliquer sur le bouton :
Avant, vous devez sélectionner les types de controles (
intra bordereau)

inter et/ou

Visualiser 'ensemble des erreurs détectées :
« Cliquer sur Afficher la liste des erreurs :

! Aide sociale des départements ASDEP ASE
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Validation

Identification Bordereaux Contréle

®  Contréle de 'enquéte

Identifiant: ASEO1D Inter-bordereau
Nom: Ain Intra-bordereau
g 01 - volet ASE
Grou Nombre d'erreurs : 693
r Bloguante 0
Eratdatanquite:  Salslesncows Erreurs non Bloquantes | : 693
Mode de saisie: Internet Averiisaemants -8
Derniére modification: 01/02/2019 13:41:41 Afficher la liste des erreurs
Erreur(s): 693
Dernier contréle: 01/02/2019 13:50:56 Reiances et cantoibe

4Eve ETAPE : Validation des données saisies

«+ Sélectionner dans la barre d’étape Validation :

®  Validation de enquéte

IMPORTANT SUR

il LA VALIDATION :
5 U o A,,./

Cliquer sur le bouton
(situé plus bas dans

Ldentifant Aseoto la page)

» Lavalidation n’est effective que si tous les contrbles
ont été réalisés et qu'aucune erreur blogquante ne
subsiste.

» Apres validation, vous ne pourrez plus modifier le ou
les bordereaux concernés. Vous pourrez toutefois les
consulter.

[ La validation de I'enquéte est réalisée ]

Etat de I'enquéte : Valide

Date de validation : 28/01/2019 11:47:02

UELQUES OPERATIONS ANNEXES UTILES

> IMPRIMER LES BORDEREAUX SAISIS (facultatif)
«» Sélectionner dans le bandeau en haut de lécran le
menu Bordereaux puis Impression

Aide sociale des départements

ACCUEIL

BORDEREAUX v

RECHERCH

Identification 1 Liste
Attention ! Vous n'avez pal
| Bordereaux

Commentaires

® Impression des
Impression

++ Cocher le ou les bordereau(x) a imprimer
+¢ Cliquer sur le bouton :

® Impression des bordereaux

Options Sélectionnez les bor

Type de bordereaux ¥ sélectionner tous

Tous E| = Identification
=

I Imprimer les bordereaux
sélectionnés sans les données.

= Les mesures e
Z = @
T @ @

>  OBTENIR DE L’AIDE — ACCEDER A LA DOCUMENTATION

« En haut de I'écran, cliquez sur « ? », ou accés direct dés la

page de connexion
Aide sociale des départements ASDEP ASE

ACCUEIL BORDEREAUX *

i aAide
Accks rapide )
Hotline.
» Hiotling
" Dottt une hotiing est 4 vatre disposition cu lundi au endredi de Sh 4 16h

Des personnies sont chargées de vous répondre diectement sur toute question technique
Intemet
En dehors des heures douverture de I3 hotline, un répondeur vous permet de laisser un mes
+ Numéro de la hotine : 017125 12 71
+ Cournel ; - 505~ -

Documentation

Pour accedar aux documents relatifs oflecte (aide mémaire et guide dutiisation)
poségs [Ean s jessaus :

> SAUVEGARDER LES BORDEREAUX RENSEIGNES SUR VOTRE
ORDINATEUR (facultatif)
¢ Sélectionner dans le bandeau en haut de l'écran le
menu Bordereaux puis Export Excel

ACCUEIL BORDEREAUX v

== Liste

Vavez pas 58

Import & Export »

Bordereaux Export Excel

Commentaires
ordereaux
Tmnrassinn

% Cocher le ou les bordereau(x) a exporter et cliquer sur
Exporter vers Excel
® Export vers Excel

Options Sélectionnez les bordereaux
Type de bordereaux ¥ Sélectionner tous les bord

Tous H = Identification

@ @
Exporter vers EXCEL

= Les mesures et bénéfic
«¢ Cliquer sur Télécharger le fichier et bien suivre les consignes
« utilisation des fichiers téléchargés »

Résultat de l'export

Export EXGEL terming

= Bordereau IDENT OK

Les fichiers de donmées sont stockés par bordereaux en HTML et agrégés dans EXCEL via un fichier XLS contenant une macro
d'agrégation.

o Télécharger le fichier ExtractionXL.zip

Utilisation des fichiers téléchargés

Extraire TOUT le contenu du fichier ZIP dans un répertoire de travail et ce & chague export

 Lancer Excel
© Actbrer 125 maerus ¢ ind fanBers Excel vou I demarda
Enregistrer le fichier zip dans un répertoire de travail vide
++Ouvrir puis extraire le fichier :
Dézipper le fichier : « ExtractionXL.zip »
A partir d’Excel, ouvrir le classeur « SPE-ExtractionExcel-vl» et
activer les macros si Excel le demande.

«»Enregistrer ce document sur votre poste de travail
N’hésitez pas a consulter le manuel utilisateur,

plus complet que cet aide-mémoire.



