Complément d’information sur le paramétrage et l'utilisation

des fichiers FF et Suivi FF

Le fichier FF.xlsx correspond au fichier que vous devrez compléter avec chaque famille afin de déterminer I’éligibilité aux différentes prestations proposées.

Une fois le fichier FF paramétré par vos soins, selon votre propre organisation (reglement et partenariat). Vous devrez enregistrer celui-ci, il vous servira désormais de modéle
vierge, qu’il vous suffira d’ouvrir, d’enregistrer sous un autre nom de fichier (ex : Dupont Marcel 2019.05.01) et de compléter les informations personnelles de la famille regue.
Cette étape vous permet de conserver un modele vierge pour les rendez-vous suivants, d’effectuer un suivi, mais également de conserver temporairement les informations
fournies par la famille.

Le fichier Suivi FF.xlsx vous permet par un simple copier-coller d’une ligne d’information du fichier FF de chaque famille, d’obtenir des statistiques sur I’ensemble des familles
recues. Les statistiques calculées automatiquement par le fichier sont données a titre d’exemple, mais vous avez la possibilité de développer par vous-méme les statistiques que
vous jugerez pertinentes.

Afin de vous faciliter la compréhension des fichiers, nous allons vous proposer ci-dessous des illustrations des différentes étapes.

Le fichier FF sera appelé classeur et il est composé de différentes feuilles qui se situent en bas de I'écran d’Excel (voir ci-dessous).

36 - Paramétrage des Bons Alimentaires
o, BEF - Paramétrare des nrincinales informations A transmetire aux familles
I , PNA | Mode d'emploi AT Récap | FCHEFAMILLE | Questions || Assol || EPICERIE SOCIALE || Asso3 | Assod || Assos | Bons Alim ... 1

Ce présent document vient compléter et illustrer les informations du mode d’emploi déja présent dans le fichier FF.

La premiere chose a faire est d’'imprimer le mode d’emploi du ficher FF afin que la navigation et la compréhension soient plus aisées.

Ce mode d’empiloi se trouve dans la feuille « Mode d’emploi » du fichier FF.
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Le Paramétrage

Etape 1: Le Paramétrage de I’aide alimentaire et financiére :

Le RPV (Reste Pour Vivre) correspond a la somme restant disponible par jour et par personne.
Son calcul est le suivant : les Ressources moins les Charges (prise en compte par le partenaire) divisées par 30 jours et divisées par le nombre de personnes au foyer.
Afin de définir les conditions d’obtention d’une aide alimentaire, il vous faut paramétrer différents tableaux qui se trouvent dans la feuille « Paramétres ».

Plusieurs tableaux vous permettent d’adapter les méthodes de calcul du « RPV - reste pour vivre », d’autres tableaux vous permettent d’affiner certaines informations selon
votre organisation interne (nom des agents, rappel d’information a transmettre aux familles ...)

Il s’agit dans un premier temps de définir les régles de calcul spécifiques a chaque partenaire.

Evidemment un montant ne sera réellement pris en compte que s’il est renseigné dans la feuille « fiche famille » lors de vos différents rendez-vous.

A) L'aide alimentaire

Tableau 1 : les ressources

Ce tableau détermine les différentes ressources prises en compte dans le calcul des différents dispositifs proposés.
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Les cellules en jaune sont des zones de saisie.

Vous devez renommer les noms des associations selon vos partenariats, ensuite en notant oui cela signifie que la ressource sera prise en compte dans le calcul du reste pour
vivre déterminant le seuil d’éligibilité, et en notant non elle ne le sera pas.

Ex:
Renseigner les zones Jaunes ou Blanches Maoter "Oui” pour une prise en charge de 'élément lors du Calcul de Reste
Les zones grises ne doivent pas étre modifiées Paramétrage du calcul de Reste a
Tableau 1 Ressources Prises en Charg
CCAS Epicerie Solidaire Asso 3
7] = %] ] = %] 7] = %]
Ressources $E| 8| ¥ 55|33 EEE% S E (2
1) = = 1] = = o = =
5E&| 3 E | 2 S5E| 3| &S |2*|5E 8| & |
Salaire Oui Oui Oui Oui O O O Cui | Ou O O Mon
Intérim Ol O Oui Ol Cui Oul | Oui | Oul | Qui | Oui | Non | Non
RSA Cui Owui i Cui Qi Cui | Oui | Cui | Oui | OQui | Non | Non

Dans I'exemple ci-dessus, I'association n°3 prend en compte dans son calcul le salaire du chef de famille, de son conjoint, des enfants, mais ne tient pas compte du salaire
d’autres personnes présentes au foyer. Alors que le CCAS prendra en compte le salaire de toutes les personnes présentes dans le foyer.

L’association 3 prendra en compte les montants percgus en intérim par le chef de famille et le conjoint mais pas pour les enfants, alors que le CCAS prendra en compte I'intérim
pour toutes les personnes présentes au foyer.

Il vous faut renseigner ces informations pour toutes les cellules pour que le calcul ce fasse correctement quel que soit la situation de la famille rencontrée.



Renseigner les zones Jaunes ou Blanches

Les zones grises ne doivent pas étre modifiées

Tableau 1:
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Paramétrage du calcul de Reste a Vivre

Ressources Prises en Charge

Abattement sur les ressources
(saisir un montant positif)

Abattement pour les

familles sans Logement
{en % pour la Famille)

CCAS Epicerie Solidaire Asso 3 CCAs Epicerie Solidaire Asso 3 Epicer
2 9 E = » g g | E a2 | = Y 9| E 2 | = 0 o| € o o o| E o o o| B o CCAS | o o |Asse 3| Assod|Assa b
= 2 = ge|l2= 2 = g el2 = 2 = g elo=| = £ |6 w|lo=| S £ |8 p|lo=| £ E |f® Solidai
Ressources TE|F | € |SE|BE|F|E|SETE T |2 |5&|wE| 2| g |58 | E|58|uE|2|E|5s re
SE| § E |2 S5E| 83| & |2%65€ 5| & |2%|55 5|5 |3%|5¢&| 5 |5 |2%|58| 5|5 |2
Salaire Ou o] Ou o] Ou Qui | Oui | Ou o Oui | Oui | Non 300 300
Intérim Ou o] Ou o] Ou Qui | Oui | Oui | o Oui | Non | Non
RSA Ou o) Cu o) Ou Cu Cu Ou o Oui | Non | Non 30 | 30
Allocation chémage Qu 0 Ou O Ou Qui | Ou Qu o Oui | Non | Non
Indemn. Journaliéres Ou o] Ou o] Ou Qui | Oui | Oui | o Oui | Non | Non

Définir un abattement :

Vous avez la possibilité de définir des abattements selon le revenu percu. Dans I'exemple ci-dessus, le CCAS prendra en charge le salaire des enfants s’il en existe un, en
appliquant un abattement allant jusqu’a 300€ sur ce méme salaire, alors qu’aucun abattement ne sera fait sur les autres salaires percus par les autres membres du foyer

(Selon I'exemple, pour le CCAS dans le calcul du RPV si les enfants percoivent un salaire de 200€, un abattement de 200€ sera fait, O€ seront pris en compte dans le calcul. Si les

enfants percoivent un salaire de 400€, un abattement de 300€ sera fait, 100€ seront donc pris en compte dans le calcul du RPV)

Dans I’'exemple, si la famille est sans logement, le CCAS appliquera un abattement de 30% sur le RSA percu par la famille.



Tableau 2 : les Charges

Tableau 2 :

Moter "Oui" pour une prise en charge de I'élément lors du Calcul de Reste a Vivre correspondant a I'assoc

Charges prises en Compte
dans le Calcul du Reste 3 Vivre

Epiceri
(=
Charges ceas | ° |Asso3|AssodlAssa s
IS
Loyer : Qui Qui
Chlarges_lncatwes (hors charges oui oui
d'energie) :
Prét CAF Oui Oui
Loyer Qi Qi
Bg de France Oui Oui
Apurement : oui oui
Qi Qi
Pension Alimentaire Versée Oui Oui
Mensualite mutuelle Qui Qui
Taxe habit. Red TV Qi Qi
Assurance vaiture Qui Qui
. . Assurance voiture : :
Frais pris en ) . Oui Oui
compte en cas sunpple_mentalre [1/=alarieg) i i
d'activité PFEF \mllture i CQu | CQu |
s Fralls deplacement professionne Du_| Du_|
Colt mode de garde Oui Oui
Energie, Eau, Tel Internet [en remplacement des fri Oy Oui
Electricite Mon | Mon
Gaz Mon Mon
Charges Réelles |Eau Mon | Mon
et Autres Telephone + internet Mon Mon
charges Assurance logement Mon Mon
Assurance enfants Mon Mon
Taxe Fonciere Mon Mon
Mon Mon
Mon Mon
Autre Mon Mon
Mon Mon
Mon Mon
Dettes : Mon Mon
Mon Mon
Impot sur le revenu Mon Mon

Attention Pour utilizer le forfz

Forfait energie
Forfait énergie
Forfaiteau
Teléphone +internat

Azzurance locative

Le méme principe est appliqué aux charges.

Vous devez déterminer les charges prises en compte dans le calcul du RPV (Reste
Pour Vivre) de chaque partenaire.

Si vous notez oui, la charge en question sera prise en compte dans le calcul du RPV,
si vous notez non elle ne le sera pas.

Une différence existe avec les ressources, la notion de « Forfait » afin de
déterminer les charges d’énergie, de communication ...

L'utilisation du forfait permet une équité dans les montants pris en charge pour une
composition familiale et un type de logement défini.

Dans le cas du forfait, les montants pris en charge sont déterminés par des
consommations moyennes selon le type de logement et le nombre de personnes.
(Les bases de ces consommations moyennes sont déterminées dans la feuille

« forfait et liste »)

Dans le cas ou le partenaire décide I'application du forfait cela vient remplacer dans
le calcul du RPV, les montants éventuellement saisis dans la feuille « fiche famille »,
Attention dans le cas d’utilisation du forfait, vous devez noter oui pour le Forfait et
non sur les autres charges (électricité, Gaz, Eau, Téléphone, Assurance Logement)
cf. 'exemple.



Tableau 3 : le seuil d’éligibilité du RPV

Tableau 3 :

Paramétrage du niveau de reste pour vivre
conditionnant I'accés a l'aide alimentaire

le RPV {lour/Pers
doit &tre inférieur a :
Epicerie
MNombre de Personnes au Foyer CCAS | Solidair | =503 | Agsod | As=ob
e
1 10,00| 10,00
2 goo| =00
3 8,00( 7,00
P goo| 600
5 8,00 B,00
6 goo| 6,00
7 goo| 6,00
8 goo| 600
9 goo| 600
10 goo| 600
11 goo| 600
12 g00| 6,00
13 go0| 6,00
14 8,00 6,00
15 goo| 6,00
16 goo| 6,00
17 goo| 6,00
18 go0| 6,00
19 8,00 6,00
20 8,00 B, 00
| RAV Maxi pour la Famille Actuelle:] 0,00 0,00 D,EH]. 0,00 0,00

Dans ce tableau vous déterminez le seuil a partir duquel la famille n’est plus éligible au partenaire concerné.

Dans I'exemple, pour étre éligible a I'association n°3, une personne seule devra avoir un RPV de moins de 10€ par jour, une famille composée de 2 membres devra avoir un PRV
de moins de 8€ par jour et par personne pour étre éligible a I'association 3 ...



Tableau 4 : les Bons Alimentaires

Tableau 4:

Utilisez-vous un systéme de bons alimentaires :

Oui

Bons Alimentaires

selon la composition familiale

Seuil
du
RPW

Composition
Familiale

Valeur
des
Bons

Famille
actuelle

Famille
actuelle

personne seule

Couple ou personne
seule + 1 enfant

3 personnes

4 personnes

5 personnes

b personnes

7 personnes

& personnes

9 personnes

10 personnes

11 personnes

12 personnes

13 personnes

o000l |alo|a|o

Duree de validité des bons alimentaires :]Durﬁ

0

Si vous utilisez un systéme de bons alimentaires, vous devrez compléter ce tableau
pour en déterminer le seuil et le montant.

Comme pour le tableau précédent, vous devez déterminer ici le seuil d’éligibilité du
RPV selon la composition familiale, il vous faut également noter la valeur du bon
correspondant et sous le tableau la durée de validité des bons alimentaires.

Ces informations permettront de compléter automatiquement la feuille « Bons
Alim » que vous pouvez personnaliser selon vos besoins.



Tableau 5 : les informations a transmettre a la famille
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Tableau 5 :

Informations a transmettre :

{ses informations apparaissent sur la fiche famille en cas d'éligibilité)

CCAS

Epicerie Solidaire

2 passages,/maois en magasin, Montant & payer
encaisse = 20 ¥ des achats

Asso 3

Asso 4

Asso 5

AIDE ALIMENTAIRE (détaits)

Nombre de personnes
au foyer :

CCAS

[

Dont enfants en bas dge
de moins de 3 ans

Non

Epicerie Solidaire

2 passages/mois en magasin, Montant
3 payer en caisse = 20% desachars

RPV/jourfpersonne
Réglement ASF

- 3,08¢€

Les zones en jaunes vous permettent de saisir des informations sur les partenaires
afin de les transmettre a la famille en cas d’éligibilité (jours d’ouverture, montant de
I"'adhésion ou prix d’un colis ...), ces informations apparaitront dans la feuille « fiche
famille »



Tableau 6 : les instructeurs

Selon votre organisation, il est peut-étre utile de connaitre I'instructeur du dossier afin d’assurer un meilleur suivi.

oy

Tableau 6:

gg_
100 Instructeurs :
Nom Prénom de . ) identifiant de : . .
. Nom de I'agent Prénom de I'agent Organisme . Mail Tél Fonction
I'agent I'agent
101
102| Dupont Alain Dupont Alain CCAS 1234 alain.dupont@ccas.fr 0321202020

103

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

117

Une fois le tableau complété, il suffira a I'instructeur de choisir son nom dans la feuille « fiche famille », cette information sera reprise dans les différentes feuilles comme celle

des associations, les fiches ...

e

C

]

E

G H

Instructeur : I

Dupont Alain

-

. e

1_

FICHE NAVETTE AIDE ALIMENTAIRE

3 |Date de réception de la demande d'aide alimentaire par le CCAS :

& |Décision d’orientation vers :

7 |Pour une durée de:

4 INOM du Travailleur social Prescripteur :

24/04/2019
Dupont Alain

Asso 3

Mois

10



B) L’aide Financiéere

Tableau 7 : les fonds sollicités

Si votre organisation demande un passage en commission afin de valider la recevabilité des demandes.

Ce tableau vous permet de créer une liste de choix des différentes aides financiéres pouvant étre sollicitées. Ce choix apparait dans la feuille « fiche famille »

. Tableau 7 :

119 Commissions :

120

21
22
123
24
125
126
127
128
29
20
121

9; Demande d'aide financiére
94

Motif de la demande :

95

96

a7
95
99

100

UL

102

m4|
105

106
107

Fonds sollicités :

Fonds d'aides :

Fonds Energie

Fonds Obséques

L'aide aux Centres de Loisirs

L'aide a la mobilité

L'aide 3 la santé

Le Fonds Emploi / Formation

Le Secours Exceptionnel

Solutions apportées, actions engagées,...

[ ]

Mobilisation d'un fonds

Fonds Sollicité :

[ ]

Mobilisatio

|'v ontant sollicité : |

1ne

Fonds d'aides :
Fonds Energie

L'aide aux Centres de Loisirs
L'aide & la mobilité

L'aide & la santé

Le Fonds Emploi ! Formation
Le Secours Exceptionnel

A
tion souhaitée I:l , s0it une valeur marchande de I:l

11



Etape 2 : Le paramétrage des Questions supplémentaires :

La feuille « questions » vous permet de préciser la situation de la famille selon un besoin spécifique.

Exemple : Si votre organisation propose également de rencontrer un service spécialisé dans la gestion du budget, vous avez la possibilité de définir que la fiche n°1 corresponde

a ce service et dans ce cas, vous pouvez déterminer jusqu’a 5 questions relatives a ce sujet qui permettront une meilleure prise en charge de la famille par le service.

Vous avez ici la possibilité de proposer 4 fiches différentes comportant chacune 5 questions.

s ~ [ = 1

2 Questions Supplémentaires afin de proposer d'Autres Services
3 24/04/2019
4 Nom de la Fiche 1
— Théme 1
5 Nom du Destinataire de la fiche 1
6 | liens vers la fiche Nom de la Fiche 1
7 Questions 1?
8 | Réponse 1 [ ] Réponse 4
9 | Réponse 2 Réponse 5
10_ Réponse 3 Réponse 6
11 |
12 | Questions 2 ?
13_ Réponse 1 ] Réponse 4
14 | Réponse 2 ] Réponse 5
15: Réponse 3 ] Réponse 6
16

Une fois complétée, ces informations se reporteront de fagon automatique dans les fiches correspondantes qu’il vous suffira d'imprimer et de transmette au service concerné

afin que celui-ci soit informé du besoin identifié, cette fiche comportera les coordonnées de la famille, quelques informations générales et les réponses aux questions posées.

12



A E = 1] E F [ H 1 J K
z FICHE NAVETTE
3 Nom de la Fiche 1
4 MNom du Destinataire de lafiche 1
5 24NN
« |NOM du Travailleur social Prescripteur : Dupont Alain
T
# COMPOSITION FAMILIALE
k)
1n Chef de famille Conjoint
" Nom
2 Prénom
1+
1 Diate de naizzance

Adresse

15 .

complete

1
17 Teéléphone
1z Adresze mail :

13 N“Allucataire:l |
20
z ENFANTS a Charge
£l
2z MNom Prénom Sexe Date de naissance Situation
24
25
2
27

H1] |
24
0
k|
EH)

Ex] Buestions 17
1] Ftponre 1 Fitponre d
5 Fponre & Fponre §
£ Ftponre 3 Fiponre
1
3 Batstions & 7
D) Ftponre 1 Fitponre d
an Fponre & Fponre §

41 Ftponre 3 Fiponre
dz
dz Beestions 3 7
44 Ftponre 1 Fitponre d
d5 Ftponre & Fitponre 5
i Ftponre 3 Fiponre
a7
dE Bucstions 4 7
44 Ftponre 1 Fitponre d
50 Fponre & Fponre §

51 Ftponre 3 Fiponre
52
53 Buestions 5 7
54 Ftponre 1 Fitponre d
55 Fponre & Fponre §

56 Fikponre 3 Fifponre
57
= | Commentaires;

54
&0
1]

EZ

13



Etape 3 : Forfaits et Listes :

La feuille « forfaits et listes » reprend les éléments de calcul du forfait et différentes listes de choix proposées dans le fichier FF

Vous trouverez les éléments permettant de déterminer le montant forfaitaire appliqué a une famille donnée pour la consommation d’eau, d’électricité, le montant du forfait
téléphone internet ...

Vous avez la possibilité de modifier ces montants afin de permettre une mise a jour annuelle par exemple.

Conseils :
Une fois le paramétrage terminé, nous vous conseillons de protéger chaque feuille afin de limiter I'écrasement des formules, des données, les modifications diverses ...

Pour cela, sur chaque feuille du classeur, vous allez dans le menu révision > Protéger la feuille (vous pouvez ajouter un mot de passe ou simplement cliquer sur ok pour verrouiller
sans mot de passe)

U elj Afficher/masquer le commentaire E

) . ] 5> Afficher tous les commentaires )
4 Supprimer Précédent Suivant ... . Protéger Prote
oo .3 Afficher les entrées manuscrites la feuille le clas

Commentaires

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour dter la protection de la feuille :

Autaoriser tous les utilisateurs de cette feuille a:

[Fd[Sélectionner les cellules verrouillées

Sélectionner les cellules déverrouillées
Format de cellule

Format de colonnes

Format de lignes

Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Insérer des liens hypertexte
Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes

DOMNMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

S D Afficher/masquer le commentaire | [

_ ||=|__p|Af'FichertﬂusI55 commentaires
ner Précédent Suivant Protéger Pre

L0 Afficher les entrées manuscrites la feville le c

OOEEEEEEE

Commentaires | | Annuter

14



Une fois cela fait, les utilisateurs pourront saisir des informations uniquement sur les zones autorisées.

Ensuite sauvegardez le fichier que vous venez de modifier, il sera votre fichier modele. Il vous servira de base vierge a chaque nouveau rendez-vous.

Pour sauvegarder le modele, il est préférable de se positionner sur la feuille « fiche famille », cela permettra a |'utilisateur de se trouver directement sur cette feuille a I'ouverture

du document.

L'usage a démontré qu’il est préférable de conserver une copie de ce modele dans un second emplacement. Si un utilisateur venait a corrompre le modele par une mauvaise
manipulation, vous aurez toujours la possibilité de remplacer le modéle corrompu par votre seconde sauvegarde.

Il suffira a Iutilisateur d’ouvrir le modeéle, de I'enregistrer sous un autre nom et de compléter les données de la famille rencontrée.

Nous vous invitons a adapter les différentes feuilles a vos propres besoins.

15



L’Utilisation

L'instructeur du fichier FF devra ouvrir un fichier FF vierge servant de modele, il comportera tous les paramétrages nécessaires a une bonne utilisation.

1) Compléter la feuille « Fiche Famille »

L'instructeur complétera les différentes informations de la feuille « fiche famille ».

La 1% partie de cette feuille correspond aux informations de la famille

Instructeur : |5 le:”  24/04/2019 Version: 4.1
L Ressources- |
Nouvelle Demande | Chef de famille Conjaint Enfants Autres Pers Loyer :; Charaes Réclles et Autres charge:
Chef de famille Conjoint Salaire 4 € ei 7 R4 < Charges locatives (hors charges d'énergie) =} Flectricité o
Nom :| 4 Intérim € € 3 € Gaz
Prénom :{_ 4 RSA € £ B £ Soiten € parm Eau
Sexe:! r Allocation chamage 3 € £ < Téléphone + internet
Mom de eune file ) ¥ Indemn. Journaliéres € € € < Téléphone + internet Assurance logement
Néle) ez, 3 4 Retraite € € € € Assurance locative € Assurance enfants
Allocation Adulte Handicapé £ 3 < £ Prét CAF Taxe Fondiere
Situation familial " N* Allocataire ;| pension invalidité € € < € Loyer
Adresse mail : 4 Allocation logement € € € < Bq de France.
N°Sécu: i ASF € € € £ [Autre (oréciser)
Adresse: | Prime d'Activité € € £ €
CodePostal: | il Allocation Familiale € < € € Pension Alimentaire Versée
Téléphone Fixe:” PAJE Accueil Jeunes Enfant € € € £ ité mutuelle
Téléphone Port ;| r Cplt Libre Choix d'Activité € £ £ € Taxe habit. Red TV
Enfants & charge au foyer : Pension Alimentaire Percue € € € z Assurance voiture Dettes: (précisez)
Nom Prénom | Datanaissance | Sexe Situation TOTAL RESSOURCES : € Frais pris en compte en cos d'activite y
it fre (1/salaric] | 4
Autres : Prét voiture (dans la limite de 100 €/mois) 14
Allozation Enfant Handicapé € 7 € € € is dé i
PCH € ion Handicard € 3 € £ Coiit mode de garde (i lesparenissravaillens)! ¢ impbtsurle revenu !
€ € < £
€ € € € TOTAL CHARGES : | €l
€ € € €
Attente ressources 3
Autres & foyer : Grand parents, cousin, tiers,... Sans ressources T
Nom Prénom | Datenaiszancs | Sexe Situation TOTALAUTRESRESSOURCES:  © - €}

Ces informations seront reprises selon les besoins dans chaque feuille. C’est pourquoi il est important de bien compléter cette partie du document.

Type de B Stre adapté &
! imaison individuelle Studio?D

v
v
v

Logement meuble
Autre (caravane, mobil home...)

Statut A

Cela vous permet également d’identifier d’autres besoins que I'aide alimentaire.
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La seconde partie de cette feuille est destin

]
7o
hnl
73

74

75

a2
83
24
25
86
&7
88

83

a0

98

aF
E
a3

100

wr

7

eea

N

la commission devant valider la recevabilité de la demande et/ou étudier les demandes financiéres.

AE Ac AD AE AF AG AH Al A BK AL AR AN

Commission d'Aide Sociale Facultative

Demandeur : :r;‘::s RAVjour/pers PASSAGE EN COMMISSION POUR :
Date dela demande:  24/04/2019 Chef de famille : - €
Instructeur : Conjoint : - £
Monrant roral detres
Demande d'aide alimentaire : |:|Rennuvellement du méme Dispositif Je soussigné déclare :
- Avoir pris et accepter |2 régl d'attribution de |'side sociale facultative du CCAS de
Carvin

Dispositifs éligibles :

l:IDemande d'aide alimentaire dans la durée
l:IDemande d'aide alimentaire Ponctuel

l:IDemande d'aide alimentaire d'urgence

Commentaires :

Dispositif sollicité :

Durée :

|N‘I0is

- Accepter d'engager des démarches au regard des besoins identifiés,
- Accepter de participer & 'activité civique citoyenne de mon choix =n cas d'octroi d'uns aide financiére,
- Aucune sutre demande ne pourra &tre &tudiée en cas de non respect des engagements.

Laz informations partéss cur ce Formulaire ont obligatairas. Elles Font I'objat d'un traitement infarmatict dasting & Svalur lez sides ot

P blez . Loz destinataires des danndes 2 embrez di | Com e Social Facultative,
Conformément & la loi "informatique et libertds" du & janvier 1978 modifide, vous béndficiez d'wn droit d'accds et de rectification aux
informations qui vouz concernent. $i vous soubaitea exercer ce droit et obtenir communication des informations vous concernant, veuillea-

wous adresser § la Direction

Signature du demandeur Le: 24/04/2019

Avis de la précommission

Demande d'aide financiére

Motif de la demande :

Solutions apportées, actions engagées,...

Au regard du reste & vivre et du réglement intérieur, seuls les dossiers éligibles passent en Commission

ELIGIBLE MNON ELIGIBLE

Cammentaires !
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Une fois la premiére partie de la feuille « fiche famille » complétée, les aides alimentaires pouvant étre sollicitées apparaissent dans le cadre aide alimentaire.

AIDE ALIMENTAIRE satansi

Nombre de personnes | 1 CCAS 0
i au foyer : : :

2 passagesimois en magasin, Montant

EDICEFIE SDIIdalrE 4 payer en caisze = 20+ des achats

RPV/jour/personne | _ 3,08€
Réglement ASF

Ce cadre vous permet de visualiser les aides pouvant étre demandées par la famille.

Pour imprimer le document relatif a cette association afin de I'informer, il vous suffit de cliquer sur le nom souligné de I’association, cela vous envoie directement dans la
feuille concernée, il ne vous reste plus qu’a imprimer le document qui reprendra les informations de la feuille « fiche famille ».

Pour vous rendre de nouveau sur la feuille fiche famille, il vous suffit de cliquer sur « retour fiche famille » (en bleu souligné)

A B C D E F G H I J K L
1
2
3 FICHE NAVETTE AIDE ALIMENTAIRE
4
57 Date de réception de la demande d'aide alimentaire par le CCAS : 24/04/2019
5_ NOM du Travailleur social Prescripteur :



2) Les questions supplémentaires

L'instructeur pourra selon les besoins identifiés, compléter la feuille « questions »

Il vous suffit de cliquer sur « Autres Questions » dans la feuille fiche famille pour vous rendre sur la feuille concernée.

Autres Aides proposées
Autres Questions Théme1 Théme2 Théme3 Thémed

Selon les besoins déja identifiés ou devant étre identifiés par ces différentes questions, I'instructeur devra compléter cette feuille en répondant aux questions.

Une fois cette feuille complétée, I'utilisateur a la possibilité de se rendre sur une fiche spécifique a un théme ou un service en cliquant sur le lien correspondant

Nom de la Fiche 1

Nom du Destinataire de la fiche 1

liens wers la fiche Nom de la Fiche 1

Cette fiche reprend les coordonnées de la famille, et les réponses aux questions relatives a cette fiche. L'instructeur a la possibilité de compléter I'information fournie en
écrivant un commentaire dans la zone prévue a cet effet.

Cette fiche peut étre imprimée ou enregistrée en pdf dans le but d’étre transmise au service concerné pour qu’il puisse contacter et prendre en charge la famille.

3) les services supplémentaires

Selon les besoins de la famille et de votre organisation, vous avez la possibilité de proposer d’autres services comme de compléter un dossier FSL ou proposer un micro crédit.

Pour compléter un fichier FSL, il vous suffit de cliquer sur le lien choisi et de compléter les informations spécifiques a la demande. Toutes les informations déja saisies dans
fiche famille seront reprises dans le formulaire si nécessaire.

‘ FEL Energie = F5L Identite ESL Moo [dentjfie FSL Maintien

la
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Pour vous rendre sur le formulaire du micro-crédit il vous suffit de cliquer sur le lien « Micro crédit » et de compléter les informations spécifiques a cette demande.

Micro Crédit

Micro Crédit

Pour le micro-crédit il existe 2 feuilles a compléter « micro crédit info » et « micro crédit calcul »

4) Le renouvellement d’'une demande

Comment traiter le cas d’une famille déja rencontrée une premiere fois.
Il suffira a I'utilisateur d’ouvrir le fichier FF correspondant au rendez-vous précédent de la famille rencontrée, de se rendre sur la feuille « Récap »

De copier toute la ligne correspondant aux informations saisies dans le fichier ouvert (ligne 7) (sélectionner la ligne, puis faire un clic droit sur la souris, et copier)

1 Récapitulatif des données saisies :

3 |Nouvelles Données Saisies :

Nom Prénom Date de Nom de Jeune Situation
A a2 - op o0 Fille familiale

6 I =D-A-H -

Durant Jean [ 2at0aromal m | o1/o1/9s 24,3

X% Couper

By Copier

s

Ancienne données a collel [y Options de collage: 3 automatigue :
a

11 O

Collage spécial...

Adresse Mai

Célibataire |jean.durant@gmail.

Ensuite il faut ouvrir le modéle actuellement utilisé pour une nouvelle famille (car depuis le dernier rendez-vous certaines mises a jour sur le calcul, les seuils, les services ... ont
peut-étre évoluées), se rendre sur la feuille « Récap » et coller les valeurs (symbole représenté par un porte document ou il est noté 123 cf image) sur la ligne devant contenir
les anciennes données (lignel4) ceci aura pour effet de compléter les informations de la famille pour le nouveau rendez-vous, il suffira a I'utilisateur de modifier les données
ayant évoluées depuis la derniere rencontre.
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8 & Options de collage :
9 s s s s 'n‘.-l" e
. O Loy LA LEP G Lo .
10 |Ancienne i Collann mainia . N ampllssage auto
Valeurs (V)
11 Insérerrescenures copiées
Supprimer
12 Effacer le contenu
Format de cellule
Nom Hauteur de ligne... dv | sexe D.EItE de
naissance
Masquer
13 Afficher
14 | il
15 Calibi ~[|11 | a° A" B2+ o om
16
= 8|7 =0 A-H-W

5) Effectuer un suivi des différents rendez vous

Afin d’adapter au mieux votre offre de service au public rencontré, il est intéressant d’avoir une vue d’ensemble sur les familles rencontrées, pour cela il existe un 2™ fichier

appelé suivi FF.

De la méme fagon que pour un renouvellement de demande, il suffit pour chaque rendez-vous effectué de copier la ligne 7 de la feuille récap du fichier FF et de coller les données

dans le fichier suivi ff (coller les valeurs) a la suite dans la feuille « données ».

Une seconde feuille « Stat » adaptera en temps réel les statistiques des familles suivies.
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