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Introduction

Ce guide d'utilisation présente toutes les fonctionnalités de Primero. Les formulaires
intégrés sont configurés selon les formulaires nationaux actuellement utilisés et
conformes aux procédures opérationnelles standard en vigueur.

Connexion

LOI’SQUG vVOus vous connectez a Primero, vous verrez :

1)

2)

3)

Organisations participantes : si votre organisation est répertoriée, cliquez dessus
pour vous connecter via l'authentification unique comme indiqué ci-dessous.
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Si vous ou un autre utilisateur utilisez I'authentification unique (voir ci-dessus) et
fermez l'onglet Primero dans votre navigateur lorsqu'il est hors ligne, vous devrez
vous authentifier a nouveau. Par conséquent, si Primero est utilisé dans des
zones a bande passante limitée, veuillez ne pas fermer le navigateur une fois
connecté.

« Primero » pour vous connecter : veuillez suivre les instructions trouvées

ici :https://community.primero.org/t/resetting-primero-identity-user-password-in-
primero-v2-and-reset-link-for-organizational-identity-provider/474

Nom d'utilisateur et mot de passe : Cliquez dans le champ Nom d'utilisateur et
saisissez le nom d'utilisateur unique fourni par votre administrateur systeme.
Saisissez ensuite votre mot de passe dans le champ ci-dessous et cliquez sur SE
CONNECTER. Si vous avez oublié votre mot de passe, vous devez contacter
I'administrateur systéme qui vous fournira un mot de passe temporaire.



https://community.primero.org/t/resetting-primero-identity-user-password-in-primero-v2-and-reset-link-for-organizational-identity-provider/474
https://community.primero.org/t/resetting-primero-identity-user-password-in-primero-v2-and-reset-link-for-organizational-identity-provider/474

LOGIN

User Hame "

unicef ¢

Notez que I'acces aux fonctionnalités varie en fonction de l'utilisateur que vous étes :
travailleur social ou gestionnaire FTR.

Les différents types d'utilisateurs et leurs acces varient selon I'implémentation. Les
réles sont généralement définis ci-dessous :

e Travailleur social : créer et modifier uniquement mes propres dossiers
e Gestionnaire de cas : affichez uniquement les cas gérés par les travailleurs
sociaux sous leur supervision

Naviguer d'abord

Menu de navigation

Le menu de navigation apparait a gauche de votre écran et vous permet d'accéder
rapidement aux options disponibles dans Primero. Le type d'informations affichées
dépend du type de travail que vous effectuez pour votre organisation. Par exemple, les
travailleurs sociaux, les gestionnaires et les administrateurs d'agence verront des
dossiers adaptés a leur niveau d'acces, comme indiqué dans la section précédente.

Vous pouvez accéder a ce menu depuis n'importe quelle page de I'application.
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Sur les appareils plus petits, comme les tablettes ou les téléphones, vous devrez cliquer
ou appuyer sur le bouton Menu pour afficher le menu de navigation. Ce bouton
apparaitra en haut a gauche de I'écran.
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Tableau de bord

Le tableau de bord (« Accueil ») vous permet de trouver rapidement des informations
sur les dossiers que vous gérez dans Primero. Le type d'informations qui y apparait
dépend du type de travail que vous effectuez pour votre organisation. Par exemple, les
travailleurs sociaux, les gestionnaires et les administrateurs d'agence verront chacun
des tableaux de bord adaptés a leurs besoins quotidiens.

Quelques notes sur les tableaux de bord :

e Vous pouvez toujours revenir au tableau de bord en cliquant sur le lien « Accueil »
dans le menu de navigation.

e En cliquant sur I'un des numéros dans les sections du tableau de bord
ci-dessous, vous accéderez a une liste des enregistrements que ce numéro
représente.

e En général, les chiffres du tableau de bord représentent les enregistrements
auxquels vous avez acces. Par exemple :
o Sivous étes un travailleur social, vous n'avez acces qu'a vos propres
dossiers. Les chiffres du tableau de bord ne refléteront que les dossiers
que vous gérez directement ou qui vous ont été transmis.



o Sivous étes un gestionnaire de cas et avez acces a tous les cas gérés par
les utilisateurs de votre équipe (groupes d'utilisateurs), les chiffres de
votre tableau de bord refléteront ces cas.

o0 Lestableaux de bord d’administrateur refletent généralement tous les
enregistrements du systeme.

e Les chiffres du tableau de bord ne représentent généralement que les
enregistrements ouverts. A moins que le tableau de bord ne mentionne
explicitement les enregistrements fermés, il faut considérer qu'il ne représente
que les enregistrements ouverts.

e Les chiffres du tableau de bord excluent également les personnes
handicapées’enregistrements

e Sides mises a jour sont nécessaires pour vos tableaux de bord, contactez votre

administrateur systéme pour modifier vos autorisations afin d'améliorer vos

tableaux de bord.

Tableaux de bord des travailleurs sociaux

L'image ci-dessous montre un exemple du tableau de bord que vous pourriez voir en
tant qu'assistant social lorsque vous vous connectez pour la premiere fois a Primero.
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e Action nécessaire- Cette section vous donne les informations les plus
importantes, notamment :

o «Nouveau ou mis a jour » : un dossier est inclus dans ce numéro si 1.) un
superviseur vient de vous l'attribuer ; ou 2.) un autre utilisateur du systéeme

!La désactivation d'un cas équivaut a la suppression d'un cas dans le sens ou il ne sera plus visible pour le travailleur
social mais restera dans Primero a des fins d'enregistrement.



a ajouté des informations au dossier depuis la derniere fois que vous
I'avez consulté. Ce numéro diminuera si vous consultez le dossier, le
modifiez et I'enregistrez.

o « Nouvelles références » : vous indique le nombre de cas qui vous ont été
référés.

o « Transferts en attente d'acceptation » - vous indique le nombre de
dossiers qui vous ont été transférés

e (Cas par niveau d'évaluation- Cette section vous indique combien de vos cas se
trouvent a chaque « niveau de risque »

e Mes cas- Cela comprend deux indicateurs :
o0 « Total » : le nombre total de cas que vous gérez

e Partagé avec d'autres- Cela vous indique combien de vos dossiers ont été référés
ou transférés a un autre utilisateur du systeme. Nous examinerons ces renvois et
ces transferts dans une section ultérieure.

e Approbations- Cela vous indique combien de vos demandes d'approbation sont
en attente, approuvées ou rejetées par un gestionnaire de cas. Chaque type
d'approbation apparait dans sa propre colonne.

e Flux de travail - Cas individuels- Cela vous indique combien de vos dossiers se
trouvent a chaque étape du flux de travail de gestion des dossiers : Nouveau,
Evaluation, Plan de cas, Prestation de service, Service mis en ceuvre et Cléturé.
Pour en savoir plus sur les étapes du flux de travail, consultez leBarre d'état du
flux de travail section ci-dessous.

e C(as signalés -Ceci affiche les cas que vous avez signalés en tant que travailleur
social (ou gestionnaire de cas)
Tableaux de bord du gestionnaire de cas

Vous trouverez ci-dessous quelques exemples de sections qui peuvent apparaitre dans
votre tableau de bord si vous étes un manager.
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e (Cas par niveau d'évaluation- Voir description ci-dessus.

e Les cas de mon groupe- Ceci indique le nombre total de dossiers ouverts et
fermés gérés par tous les travailleurs sociaux de votre équipe.

e Partagé avec moi- Voir la description ci-dessus. Notez que, comme |'utilisateur de
I'exemple ne peut pas recevoir de références, il ne voit que les informations sur le
nombre de dossiers que d'autres utilisateurs lui ont transférés et qui n'ont pas
encore été acceptés. Nous aborderons les références et les transferts dans une
section ultérieure.

e Partagé avec dautres- Voir description ci-dessus.

SHARED WITH OTHERS

0 Referrals
0 Pending Transfers
0 Rejected Transfers

REJECTED TRANSFERS
0
0
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e Partagé par mon équipe- Ceci est similaire a la section « Partagé avec d'autres »,
sauf qu'elle indique combien de cas gérés par chacun des travailleurs sociaux de
votre équipe ont été transférés ou référés a d'autres utilisateurs.

e Partagé avec mon équipe- Ceci est similaire a la section « Partagé avec moi »,
sauf qu'elle indique combien de cas d'autres utilisateurs ont référé ou transférés
aux travailleurs sociaux de votre équipe.
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e Taches en retardCette section présente I'ensemble de votre équipe ainsi que le
nombre de dossiers dont les taches ont dépassé leur date d'échéance. Ces
informations sont ventilées par agent de dossier et par quatre types de taches :
évaluation, plan de cas, service et suivi.



@ CPIMS+ HOME

WORKFLOW - TEAMS CASES

+/ Online

A Home NEW  REOPENED  CASE PLAN SERVICE PROVISION SERVICE IMPLEMENTED CLOSED

gjobit 1 0 0 0 0 0

ED Cases byoal 0 0 1 0 0 0

Tracing Request cmasboungi 1 0 0 0 0 0

o megan.obrien 1 0 0 0 0 0

m B kristy crabtree 2 0 0 0 0 0

Ty Exports kkaguthi 2 0 0 0 0 0

sad 1 0 0 0 0 0

© support akante 0 0 1 0 0 0

© primero_mgr_cp pdafonseca 1 0 0 0 0 0

i sad 1 0 0 0 0 0

B R primero_cp 17 1 4 22 2 3

[Z Logout alessandra dangelo 1 0 0 0 0 0

e Flux de travail - Cas d'équipe- Pour chaque travailleur social de votre équipe, cette
section indique le nombre de cas a chaque étape du flux de travail de gestion des
cas.

Tableaux de bord de I'administrateur CP

L'image ci-dessous donne un exemple des sections que vous pouvez voir dans votre
tableau de bord si vous étes administrateur.
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e (as par emplacementCe tableau indique le nombre de cas enregistrés dans
chaque localité. Pour chaque localité, le tableau indique également :



o «Dossiers ouverts » - Nombre total de dossiers ouverts enregistrés a cet

endroit.

o «Nouveau (la semaine derniére) » - Cas enregistrés a cet endroitilya 7 a
14 jours.

o «Nouveau (cette semaine) » - Cas enregistrés a cet endroitilya 0 a
7 jours.

o «Fermé (la semaine derniére) » - Cas enregistrés a cet endroit qui ont été
fermésily a7 a 14 jours.

o «Fermé (cette semaine) » - Cas enregistrés a cet endroit qui ont été
fermésilya0a7jours.

e C(Cas par préoccupation de protection- Affiche le nombre de cas avec chaque type
de probleme de protection, répartis par:
0 «Tous les cas » - Cela inclut les cas ouverts et fermés.

o «Dossiers ouverts » : cela inclut uniguement les dossiers qui sont encore
ouverts.

o «Nouveau (cette semaine) » - Cas ouverts enregistrésilya0a 7 jours.
o0 «Fermé (cette semaine) » - Dossiers qui ont été fermésily a0 a 7 jours.

e C(Cas a attribuer- Affiche le nombre de dossiers attribués a un responsable et
devant étre réaffectés a un travailleur social. Remarque : le role doit avoir
« Responsable ? » sélectionné pour que ce tableau de bord s'affiche sur la page
d'accueil.

Cases To Assign

HIGH MEDIUM LOW NO PRIORITY
Cases To Assign 0 0 0 1
Overdue Cases To Assign 0 0 0 0

Liste des taches

En tant que travailleur social, si vous cliquez sur le lien « Taches » dans le menu de
navigation, vous arriverez a laTachespage.
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9670e59 Hamed Tasnim Shadya Assessment 15-Feb-2021

Vous y trouverez les taches inachevées pour tous les dossiers que vous gérez. Primero
génere automatiquement des taches pour quatre types d'actions : évaluations, plans de
traitement, services et suivis. Pour chaque tache, la liste affiche :

ID du dossier

Nom de l'affaire

Niveau de priorité (également appelé « niveau de risque »)
Type d'action

Deux rendez-vous

Statut (soit « En retard » soit « Presque d{ »)

Primero génere automatiquement des taches a partir des informations que vous
renseignez dans les formulaires de cas. Chaque type d'action de tache posséde un
champ de date dans les formulaires de cas qui sert de date d'échéance. Dés qu'un
utilisateur saisit une date dans I'un de ces champs, Primero génere une tache avec cette
date d'échéance. Pour savoir quel champ définit la date d'échéance d'une tache,
survolez la date d'échéance de n'importe quelle tache dans la page Taches.

KDMA/D4/20/861164e wilomena ostenhocks dreihauer [ mepium ] Service - Psychosacial Service 03-Jul-2020 ©
cefadbs Harold Marcus Case Plan 04-Jul-2020 ®
‘Date Case Plan Due' field on ‘Assessment’ form
7556708 Bob G Miller [ HicH ] Senvice - Psychosacial Service 01-Sep-2020 0]
75567b8 Bab G Miller Service - Health/Medical Service 04-Sep-2020 ®

Chaque type d'action de tache possede également un champ de date dans les
formulaires de cas, qui indique la tache comme terminée. Une fois la date saisie dans
ce champ, la tache est marquée comme terminée et disparait de la liste des taches.

Pour terminer une tache, cliquez dessus dans la liste. Vous accéderez au dossier de
cette tache, sur le formulaire correspondant et contenant le champ « Terminé ».
(Remarque : Généralement, le champ « Terminé » d'une tache comporte un texte d'aide



sous un champ indiquant qu'il est utilisé pour terminer une tache.) Par exemple, si je
clique sur une tache de plan de cas, j'accéderai au formulaire de plan de cas
correspondant. Ce formulaire contient le champ « Plan de cas initié ». Si je renseigne ce
champ, la tache sera terminée et disparaitra de la liste des taches.

CASE ID: UNICEF-1389A44

um‘n' ﬂnﬂs“wu' n RSE FLAN o EYVICE PROVISION 0 ER L FRAENTEL 0
CASE PLAN
Recoid Information A
vl Siatis
Identificabon / Hegstration -~ Approved

Initial Screening Assessment
Cage Plan Developed and Participants involved

Comprehensive Assesament ~

Data Cass Flan iniated

Social Enquiry Report -Mar-2020

Case Plan

Taches. Vous trouverez ci-dessous la liste des champs utilisés pour chaque type
d'action de tache dans la configuration Primero.Note: Seuls les propriétaires de
dossiers peuvent voir les taches liées a leurs dossiers. Vous ne verrez pas les taches si
vous étes affecté a un dossier (par exemple, une recommandation).

e Evaluation

o Date d'échéance : « Date d'échéance de I'évaluation » sur le formulaire
« Informations sur l'enfant »

CHILD'S DETAILS
Record Information A

Date Case Identified / Reported

31-Jan-2021

Consent and Assent

Identification / Reqgistration v

Interview Details

Date Assessment Due

Child's Details 08-Jun-2020

Care Arrangements

o Complétez: « Date de début de I'évaluation » sur le formulaire « Statut de
I'évaluation ».



ASSESSMENT STATUS

Record Information ~
Approved by Manager
Consent and Assent
Yoz
Identification / Registration ~
Data

Assessment w

Assessment Status

Protection Concerns

Manager Comments
Assessment

Summary and Conclusions

BID S1atus

Approval Status
BID Report

Case Plan

ASSESSMENT FORM
Case Conference Details

Assessment sTar date

Services / Follow Up -~

09-Jun-2020 |

Case Review

e Plandecas

o Date d'échéance : « Date d'échéance du plan de cas » sur le formulaire «
Statut de l'évaluation ».

ASSESSMENT FORM

Agsessment start date

09-Jun-2020 |
This field is used for the Workflow status

Assessment completed on

dd-mmm-yyyy

Date Case Plan Due

02-Sep-2020 |

dd-mmm-yyyy

Guidance



o Complétez: « Date de lancement du plan de cas » sur le formulaire « Plan
de cas ».

Case Plan

Date Case Plan Initiated

03-Sep-2020 |

field 15 used for the Workflow status

Date Case Plan Agreed

e Service;

o Date d'échéance : « Délai de mise en ceuvre » dans le sous-formulaire «
Services ».

= REMARQUE : chaque entrée de sous-formulaire de service générera
sa propre tache.

= REMARQUE : « Délai de mise en ceuvre » est une liste déroulante et
non un champ de date. Dans certaines configurations, le champ
« Date de rendez-vous de service » est utilisé pour définir la date
d'échéance de la tache.

o Terminé : « Service implémenté le »



SERVICES

Iype ol Hesponse
Service provision
Typd ol Sardon
Psychosocial Service

Greated on

03-0ct-2020 01:18

Inplempniabon Tirsdams
(Selact...)

One hour

Threa hours

One day

Three days

e Suivi:
o Date d'échéance : « Suivi nécessaire avant » dans le sous-formulaire de
Suivi.
=  REMARQUE : chaque entrée de sous-formulaire de suivi générera sa
propre tache.

o Complétez : « Date de suivi » dans le sous-formulaire de suivi.



FOLLOW UP

Type of lolkoe D
Follow up for Service

Type of Sernice

Psychosocial Service

Type of pssessment

Parsonal Intervention Assessment

Folow up meadad Iy

10-0ct-2020

Folow up dalg

Was thir chill/acl Sean duing

X CANCEL

Listes d'enregistrements

Il existe trois principaux types d'enregistrements dans Primero :Cas,Incidents, et
Demandes de tragage. Dans le menu de navigation, sous le lien TAches se trouvent les
liens vers les pages de liste pour chaque type d'enregistrement. Ce sont lesListe des
cas, le Liste des incidents, et leListe des demandes de tragageSelon le travail que vous
effectuez pour votre organisation, vous n'aurez peut-étre acceés qu'a une ou deux de ces
pages. Par exemple, dans la plupart des contextes de protection de I'enfance, les agents
chargés des dossiers ne traitent que les dossiers et n'ont donc acces qu'a la liste des
dossiers. C'est pourquoi nous utilisons généralement la liste des dossiers comme
exemple lorsque nous abordons la fonctionnalité de la liste des dossiers.

Pour plus d'informations sur le fonctionnement des listes d'enregistrements, veuillez
consulter leNavigation dans les li ‘enregistrements section.

Soutien

Dans le menu de navigation, sous le lien Exportations, vous devriez voir leSoutien lien.
En cliquant dessus, vous accéderez a la page contenant les coordonnées de votre
administrateur systeme, ainsi que des liens vers les forums d'assistance et la
documentation.


https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#navigating-record-lists
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Contact Information

Name

Kingsley Osei Owusu

Organization

Ministry of Gender Children and Social Protection
Phone

+233 246076183

Other information

Support Forum
https://community.primero.org/
Email

Kingsley owusu@mogcsp.gov.gh
Location

Accra

Position

IT/MIS Officer

System Version

20027

Mon compte et changement de mot de passe

Dans le menu de navigation, sous le lien Assistance, vous verrez un lien avec votre nom
d'utilisateur. Cliquez dessus pour accéder auMon comptepage.



N7 e

o womeER
A Home
2, Tasks

Full Name *
E5 cases CP Worker
£3 Incidents Usemame*

rimero_cj
Tracing Request p LD
1 User Code
'y Exports

111-222
@ support Locale
[ Logout Senvices

Phone

u n |Cef 45-!4} 111-2222-333-444444

Email *

primero_cp@primero.com
@ English

“»

Vous trouverez ici les détails de votre compte utilisateur. Cliquez sur le bouton
« Modifier » en haut a droite de la page pour mettre a jour ces informations ou changer
votre mot de passe.
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Ici, vous pourrez mettre a jour les éléments suivants :

e Nom et prénom:Le nom que les gestionnaires et les administrateurs verront
lorsqu'ils consulteront votre compte.

e Code utilisateur: Les codes utilisateur sont utilisés dans I''D CPIMS+ généré par
le systéeme et n'‘apparaitront que si votre CPIMS+ a été personnalisé pour afficher
votre code utilisateur sur les enregistrements que vous créez



Mot de passe:Doit comporter au moins huit caracteres et contenir a la fois des
lettres et des chiffres.
o Pour mettre a jour votre mot de passe, veuillez cliquer sur le lien « Modifier
le mot de passe ». Sinon, votre mot de passe restera inchangé.
o Sivous oubliez votre mot de passe, contactez I'administrateur systeme
pour qu'il vous fournisse un mot de passe temporaire.

Langue:Ce sera la langue par défaut dans laquelle vous verrez I'application.

Téléphone: Permet a d'autres utilisateurs, tels que les gestionnaires ou les
administrateurs, de consulter votre profil pour vous contacter.

E-mail: Sera utilisé pour les notifications par e-mail permettant d'accepter ou de
refuser des transferts. Tous les utilisateurs doivent disposer d'une adresse e-mail
fonctionnelle pour recevoir les notifications par e-mail de Primero et les activer.

Services: Tous les services que vous fournirez via Primero. Cela déterminera si et
quand vous apparaitrez comme un bénéficiaire potentiel pour les
recommandations de dossiers.

Position:Votre titre officiel au sein de votre organisation.

Emplacement actuel: Votre lieu de résidence habituel ou fréquent. Cela
déterminera si et quand vous apparaissez comme destinataire potentiel pour les
renvois et transferts de documents.

Recevez des notifications push :Cette option doit étre activée sur les téléphones
portables ou les tablettes des travailleurs sociaux s'ils souhaitent que des
notifications push apparaissent sur leur appareil s'ils souhaitent recevoir une
notification lorsque :

o Une affaire leur est assignée

Un dossier leur est transféré

Un dossier leur est transmis

Lorsqu'un superviseur approuve un formulaire

Quelqu'un envoie une demande de transfert pour votre dossier

En tant que superviseur, une notification push apparaitra si un travailleur
social demande l'approbation d'un formulaire

Remarque : Primero doit étre installé en tant qu'application PWA sur votre
appareil. Pour ce faire, accédez a votre profil, modifiez votre compte utilisateur
pour recevoir les notifications push et activez les notifications sur votre appareil
actuel en utilisant le bouton en haut de la page « Mon compte » (voir capture
d'écran ci-dessous).

ﬁ Device nofifications 19

Vous pouvez voir comment fonctionnent les notifications push dans cette vidéo
de démonstration :https://youtu.be/62Wiz2aUpRk?si=VYynXJsVhhAOdugj

O O O O



https://youtu.be/62Wiz2aUpRk?si=VYynXJsVhhAOdugj

e Recevoir des notifications par e-mail: Cette option doit étre activée pour garantir
que les travailleurs sociaux peuvent recevoir des notifications par courrier
électronique, notamment les suivantes :

o Cas attribués, transférés ou référés.

o Demandes d'autres utilisateurs pour que vous leur transfériez I'un de vos
dossiers.

o Approbations du gestionnaire et demandes d'approbation du gestionnaire.

CP WORKER

Full Name™*

CP Worker|

Usermname "

primero_cp

Cliquez sur IeSAUVEGARDER une fois que vous avez terminé vos modifications.

Mode hors ligne

Mode en ligne:
Lorsque vous étes connecté a Internet, le symbole « Mode en ligne » apparait en haut du menu
de navigation. Cela signifie que Primero dispose de toutes ses fonctionnalités.

@ Primero

+" Online

A Home

Mode hors ligne :

Si vous perdez votre connexion Internet ou choisissez de travailler hors ligne, vous serez en «
Mode hors ligne », comme indiqué dans les images ci-dessous.



@ Primero HOME

A Home You're offline. The dashboard will be fully functional when you are back online
Tasks
OVERVIEW
B9 cases
CASES BY MY CASES SHARED WITH ME SHARED WITH
<5 Incidents ASSESSMENT LEVEL OTHERS
186 Total 1 Total Referrals
Tracing Request 4 New or Updated 0 New Referrals 3 Referrals
0 Transfers Awaiting 0 Pending Transfers
Exports Acceptance 0 Rejected Transfers
@ support
primero_cp
WORKFLOW
[Z Logout
New Reopened Case Plan Servic Service Implemented

(1*} Cases Cases Cases Cases 0 Cases

Lorsque vous étes en mode hors ligne, vos fonctionnalités seront limitées.

1. Vous pourrez créer et enregistrer de nouveaux cas, mais vos modifications ne seront
pas soumises tant que vous ne serez pas de nouveau en ligne.

2. Vous pouvez « Marquer pour hors ligne » les cas pour pouvoir accéder et modifier les
enregistrements sur I'appareil gue vous utilisez. Vous pouvez le faire en sélectionnant
les cas sur lesquels vous souhaitez travailler hors ligne et en sélectionnant « Marquer
pour hors ligne » dans le menu des actions :




Cases

20 case(s) selected  Select all 2845 cases that match this query

B m# NAME
cpcasetransfer
LCSZEE asdasdasd e

11387e5 qatransfer sadasdasd

AGE SEX REGISTRATION

DATE

Male 19-May-2022

Male 19-May-2022

Rows per page 20 «
CASE OPEN
DATE

19-May-2022
10:52

19-May-2022
10:38

1-20 of 2845

SOCIAL

WORKER PHOTO

primero_cp

primero_cp

Q

Filters

Age Range

Assign Case
Add Incident
A ervice Provisic

. Mark for Offline

Export

3. Une fois que vous avez marqué des cas pour une modification hors ligne, ceux-ci seront
disponibles hors ligne :

@ Primero

A Home
Tasks

Cases

fn
4w Incidents

Tracing Request

Exports

0 Support
primero_cp
[= Logout

&

CASES

0 case(s) selected

O cs505a73
617166d
b19ae78
325cbd3

c3a3058

O

46b0363

O ©943ebb

NAME

Harriet Orange Ipswich

Maxwell middle Harris

Antonia Danyelescu
Gilda Baumgarten

Hans Hohenzoler
Veronica Maria Rodriguez

Robin G Tesland

Angelica Tellers

Murray Hewitt

AGE

Rows per page:

Female

Female

20 -

REGISTRATION DATE

19-Nov-2020

17-Nov-2

07-Jan-2021

18-Nov-2020

18-Nov-2020

24-Nov-2020

19-Nov-2020

03-Dec-2020

0-0of 0

PHOTO

+ NEW °

FILTERS SAVED SEAR

SAVE

APPLY

Age Range
Sex

Case Plan

Risk Level

No Activity

Status

Status

Open
D Closed

Par exemple, dans l'image ci-dessus, les dossiers sur lesquels vous travailliez avant la
perte de connexion (c.-a-d. Maxwell, Robin et Angelica) sont toujours accessibles depuis
la liste des dossiers. Tous les autres dossiers sont grisés et inaccessibles jusqu'a votre

retour en ligne.

Cela signifie que si vous prévoyez de passer en mode hors ligne, vous devez « marquer
pour hors ligne » tous les cas que vous souhaitez modifier ou auxquels vous souhaitez
accéder.pendant que je suis toujours en ligne.

Seules certaines actions seront disponibles en mode hors ligne (comme demander des
approbations ou supprimer des téléchargements). Notez que ces actions ne seront
soumises au systéme qu'une fois que vous serez de nouveau en ligne.

CLEAR



5. Certaines pages, telles que Taches et Exportations, ne sont pas disponibles en mode
hors ligne.

6. En mode hors ligne, la liste des cas affiche tous les cas, y compris les cas fermés,
désactivés, transférés et en double, mais en mode en ligne, elle affiche par défaut
uniquement les cas ouverts.

IMPORTANT : Notez que si vous vous déconnectez en mode hors ligne, vous ne pourrez pas
vous reconnecter avant d'étre de nouveau connecté. De plus, si vous vous déconnectez, toutes
les modifications effectuées hors ligne seront perdues. Il n'existe malheureusement pas de
solution technique simple pour se connecter complétement hors ligne dans Primero v2. Les
PWA sont une technologie relativement récente. Pour se connecter hors ligne, il est nécessaire
de stocker les identifiants de I'utilisateur dans votre navigateur, ce qui est dangereux et
représente un risque pour la sécurite.

REMARQUE : Si vous utilisez un VPN ou si votre organisation a configuré votre appareil avec
des parameétres de sécurité avancés, vous ne pourrez peut-étre pas utiliser le mode hors ligne.
Avant d'utiliser Primero avec une connexion faible, essayez de I'utiliser a la maison ou au
bureau et activez le mode Avion sur votre appareil, qui coupe la connexion Internet. Si la
notification « Hors ligne » ne s'affiche pas dans Primero, il est possible que le mode hors ligne
ne fonctionne pas sur votre appareil. Cela signifie que les informations saisies hors ligne ne
seront pas enregistrées. Si vous ne parvenez pas a utiliser le mode hors ligne, veuillez
contacter I'équipe informatique de votre organisation pour savoir comment mettre a jour les
paramétres de votre appareil.

Modifications hors ligne non soumises

Sur la page d'assistance, il y a un nouvel onglet appelé « Modifications hors ligne non soumises
» qui ressemble a ceci :

/' Onlir Contact Information Unsubmitted Offline Changes m
A Home Terms of Use
2, Tasks Code of Conduct
D RECORD TYPE ACTION DATE LAST ATTEMPT
EQ cases 10 Unsubmitted Offline Changes 4e10de78-edea-40bd-add7-b6ebd031d3aa Case Update
M Reports
T, Exports
o Support

Lorsque les utilisateurs sont hors ligne et qu'ils se connectent, et que la synchronisation des
dossiers échoue dans le back-end du systéme, ils peuvent tenter de soumettre a nouveau les
enregistrements non synchronisés en cliquant sur « Soumettre ». Lorsque I'utilisateur clique sur



« Soumettre », Primero tente de soumettre a nouveau les modifications. Ceci est utile pour les
utilisateurs dont I'accés a internet est intermittent.

Note:Nous avons recu des signalements de collégues qui n'arrivaient pas a se connecter a leur
Samsung Phone A52 ou a leur Galaxy Tab A7 Lite. Un utilisateur a déclarépeut Connectez-vous
sur un appareil mobile et demandez-leur de vérifier les paramétres pour voir si la date et I'heure
sont réglées automatiquement (pour s'adapter au fuseau horaire) ou manuellement. Selon la
réponse, mettez a jour les paramétres de I'appareil mobile pour qu'ils soient réglés
automatiquement ou manuellement, puis réessayez de vous connecter.

Enregistrer Primero sur votre écran d'accueil (Android):

Option 1 :

1. Ouvrez Google Chrome sur votre appareil mobile.

2. Saisissez 'URL de Primero : xyz.primero.org

3.Vous verrez ‘Ajouter Primero a lI'écran d'accueilen bas. Sélectionnez-le.

Demo Login

User Name *

I

Log in to Demo

Forgot your password?

Add Primero to Home screen X

4. Primero sera désormais enregistré sur votre écran d'accueil

Option 2 :

1. Ouvrez Google Chrome sur votre appareil mobile.
2. Sélectionnez les 3 points * en haut a droite.

3. Sélectionnez « Installer I'application » :



O ér > % 2 O® C
(® Newtab

% New Incognito tab

£ History
¥  Downloads
W Bookmarks

[0 Recent tabs

< Share... (~]
[Q Findin page

& Translate...

a Install app

] Desktop site O

Q Settings

m AddPr @ Help & feedback

555 @ AR P -

Add to home screen

@ Install >
Create shortcut N
@ Shortcuts open in Chrome

4 ® [ ]

4. Vous pouvez installer I'application ou créer un raccourci. Une fois sélectionné,
Primero sera enregistré sur votre écran d'accueil.



Enregistrer Primero sur votre écran d'accueil (iPhone):

1. Sur le navigateur de votre iPhone, accédez au site Primero.

!l ATRT Wi-Fi & 12:52PM @ 64% @ )

Login

User Name*

|

Password*

| |

Forgot your password?

@ Eengiish %

| AA & ase-2-8.cloud.quoininc.com ¢ |

B m




2. En bas de I'écran, sélectionnez I'icone Partager.

Dans Safari, I'icone Partager se trouve en bas de I'écran.

Forgot your password?

@ English $

AA @ ase-2-8.cloud.quoininc.com C,

h| @

Dans Chrome, I'icone Partager se trouve en haut de I'écran.

o AT&T Wi-Fi & 1:19PM @59% [ )

...gration-release-2-8.cloud.quoininc.col

@ Primero



3. La sélection de I'icone Partager ouvrira un curseur avec des options de partage.

!l AT&T Wi-Fi 12:52PM @ 64% @)

Login

User Name*

Password*

[ |

Primero X

cloud.quoininc.com

Options >

g )
h am

3
C
B



4. Faites défiler le menu Partage jusqu’a ce que vous voyiez une option appelée «
Ajouter a I'écran d'accueil ».

| AT&T Wi-Fi & 12:53PM @ 64% @

Primero X
@ cloud.quoininc.com

Options >

A4
AirDrop Messages Mail Notes Rel

Copy

Add to Reading List

Add Bookmark

» B 8§ @

Add to Favorites

E

Add to Quick Note

61

Find on Page

®

Add to Home Screen

®

Markup



5. Sélectionnez « Ajouter a I'écran d'accueil », puis choisissez « Ajouter ».

Cancel Add to Home Screen Add

Primerd
https://primero-integration-releas...

An icon will be added to your Home Screen so you can
quickly access this website.

"Primero” Primer Primers

D D D S T TR S R .

N S S S S W W S —




6. Vous devriez voir I'application Primero sur I'écran d'accueil de votre iPhone.

il AT&T Wi-Fi = 12:54PM @ 64% @

BOOO

Calendar Settings Photos Camera

o |

Utilities GoogleTrans... Voice Memos Weather

f2i

10\/ 2

o 3

—d Q ~
7 g 5

Calculator FaceTime Google Maps Clock

of L

YouTube Messages

Qg

NYTimes SolarWatch WhatsApp Messenger

®

Primero

Q= 7

7. Procédez a la connexion comme d’habitude.



!l AT&T Wi-Fi & 12:56 PM @ 64% @

!l AT&T Wi-Fi = 12:54PM @ 64% @

@ Primero = CPIMs+ +/ Online

Home

Overview

CASES BY ASSESSMENT LEVEL

oLow

Login

User Name*

[

Password*

MY CASES

0 New or Updated

Forgot your password? i i
0 With Incidents

0 With New Incidents
0 Without Incidents

MY CASES
0 Total

@ Engish $




Enregistrer Primero sur votre écran d'accueil (Mac):

1. Sur votre navigateur de bureau, accédez au site Primero.

® Chrome File Edit View History Bookmarks Profiles Tab Window Help @ T 75% @ Thu1250PM Q @ =

e0e M@ rimno x o+

s el = o e Cx 0@ :

2. Sélectionnez le lien Télécharger en haut a droite de 'URL du navigateur et cliquez sur
« Installer ».

@& Chrome File Edit View History Bookmarks Profiles Tab Window Help @ F %@ Thu12:50PM Q @ =

ece @ rimo x o+

Install app?

3. Cela créera une application de bureau pour Primero, visible en bas de I'écran ou
depuis les Applications. Connectez-vous comme d'habitude.
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Navigation dans les listes d'enregistrements

Recherche de documents



Q, Sea ¥
@

FILTERS

Rows per page; 20 - 1-20 af 23 »
AFPLY SAVE CLEAR
AGE SEX REGISTRATION DATE  PHOTO
Age Range e w
ms ] Male 03-0ct-2020
Sex . L
10 Male 02-0ct-2020
nswoggler 7 Female 24-Sep-2020 E Case Plan - b

Sur toutes les pages de liste d'enregistrements, vous trouverez une barre de recherche
en haut a droite. Lorsque vous effectuez une recherche, Primero compare votre requéte
aux champs suivants pour chaque type d'enregistrement :

e Cas: «LongID », « Case ID », « Nom », « Surnom », « Autre nom », « Numéro
d'identification national » et « Numéro d'un autre document d'identité ».

e Incidents: « ID long », « Code d'incident », « Récit d'incident », « Code de
survivant » et « ID d'incident IR ».

e Demandes de tracage: « ID long », « ID du demandeur », « Nom du demandeur »
et « Surnom du demandeur ».

Par défaut, la recherche inclut les cas ouverts et fermés.Vous pouvez rechercher et
filtrer les listes d'enregistrements en méme temps (exemple : rechercher des cas
portant le nom « Smith » tout en filtrant uniquement les cas masculins avec un niveau
de risque « élevé »).

La recherche de Primero utilise la correspondance phonétique pour inclure les résultats
qui ont leméme soncomme terme de recherche. Par exemple, si vous recherchez

« John », le résultat « Jon Doe » apparaitra, méme si le prénom « Jon » ne s'écrit pas
avec un « h » comme dans votre terme de recherche. Bien que cette méthode offre une
certaine flexibilité a l'utilisateur qui ne connait pas l'orthographe exacte d'un nom, elle
présente des limites. Par exemple, si vous recherchez « John Doe » et que le nom
complet d'un enfant est « Jon Amos Doe », il n'apparaitra pas dans vos résultats. En
effet, Primero recherche un nom contenant les mots/sons que vous avez saisis.en
ordreEn résumé, lorsque Primero compare « John Doe » a « Jon Amos Doe », il
détermine d'abord que le son « John » correspond au son « Jon », puis décide que le son
« Doe » ne correspond pas au son « Amos », excluant ainsi cet enfant des résultats de
recherche. Bien que cela puisse paraitre restrictif, cela empéche la recherche de
Primero d'inclure des résultats non pertinents. Ainsi, si vous effectuez une recherche



par nom complet et que le cas recherché n‘apparait pas, essayez plutot de rechercher le
prénom, le deuxiéme prénom et/ou le nom de famille.

Si un travailleur social recherche « John » OU « Doe », la liste des cas renverra des noms
tels que « John Jack » ou « Jane Doe ».

Si vous recherchez « Akiel Pilgrim », les résultats incluront également des noms avec
des lettres similaires (a, i, |, k, r) tels que « Adarius Balkaran ».

Note: Avec la nouvelle interface utilisateur React v2, si vous sélectionnez le bouton
« retour » dans le navigateur, les résultats de la recherche seront effacés.

Recherche de cas gérés par d'autres utilisateurs

Certains utilisateurs ont la possibilité de rechercher et de consulter des informations
limitées sur les dossiers gérés par d'autres utilisateurs. Lorsque les utilisateurs
disposant de cette capacité effectuent une recherche et arrivent sur la page des
résultats de recherche, ils peuvent voir les dossiers auxquels ils ont un accés complet
(par exemple, un dossier qu'ils gerent), ainsi que ceux pour lesquels ils sontne pasavoir
un acces complet (par exemple, un cas géré par un autre utilisateur dans une autre
organisation ou un autre district).

‘ Q. bob)| x
@ Primero CASES o ‘
FILTERS v A
4 Home
Rows per page: 20 ~ 1-40f 4
2, Tasks SAVE CLEAR
O o NAME AGE  SEX REGISTRATION DATE PHOTO
E8 cases
- [0 755678 Bob G Miller 13 Male 01-Sep-2020
<3 Incidents Age Range =oA
O -e3sbioe Bobby Fisher 8 Male 28-Aug-2020 ]
[E] Tracing Request
0 1" 1217 18+
[0 sofsias bob smith 3 Male 07-Aug-2020
1, Exports
O «DomAm4/20/c0adbas bobby ¢ megee 16 Male 30-Apr-2020
© support Sex -
Rows per page: 20 ~ 1-40f4
€ primero cp Case Plan - v

[Z Logout Risk Level - v

Lorsque l'utilisateur clique sur un cas dans la page des résultats de recherche...

e S'ils disposent d'un accés complet, ils arrivent a la page Afficher le cas.
e Sl'ilsne pasavoir un acces complet, leVoir les détails modal apparait.

La fenétre modale Afficher les détails

Le Voir les détailsLa fenétre modale affiche un petit ensemble de champs relatifs a un
dossier. Cela vous permet de consulter certaines informations limitées sur un dossier



géré par un autre utilisateur, sans compromettre la confidentialité des données du
dossier.

Vous pouvez voir un bouton intituléDemande de transfert au bas de cette fenétre. Pour
plus d'informations sur cette action, veuillez consulter la section Demander un transfert
de dossier .

NOTE:Selon la configuration du systéme, vous pourrez également voir la photo du
boitier dans cette fenétre modale.

ID #5C746C4

Case Worker Code

|_kona_unicef

Full Name

Osman Hawa Fatima

Sex Date of Birth Estimated Age?

female 2008-01-07

+ REQUEST TRANSFER

Pour plus d'informations sur la configuration duVoir les détails modal et quelles
informations y apparaissent, veuillez consulter leGuide de premiére administration.

Filtration

Sur le coté droit de toutes les listes d'enregistrements, vous verrez lePanneau de
filtresLe filtrage est un moyen efficace de trouver le ou les dossiers nécessitant une
attention immédiate. Il vous permet de rechercher un cas présentant une
caractéristique particuliere, par exemple tous les cas de femmes (auquel cas, vous
filtrerez par « Sexe »). Ou les cas d'une certaine tranche d'age. Les filtres de Primero
permettent de rechercher des cas par niveau de risque, statut du cas, etc.



NOTEPar défaut, les pages de liste d'enregistrements n'affichent que les
enregistrements ouverts et activés. Vous pouvez choisir d'afficher les enregistrements
fermés ou désactivés via les options « Statut » et « Activé/Désactivé »." filtres.

ane :

FRLTERS

20l »

APPLY SAVE CLEAR

FHOTO

age Aange . w

Sax W
M Case Plan . w

Risk Lawel L e
™ Ho Activity e w

Stalus - A
| Ex staty

g o
L Ex =

[ ciosea

[ mansiermes

[ oeptens

Enablad ! Dissbled - A

Les filtres les plus fréquemment utilisés sont toujours visibles en haut du panneau
Filtres. Pour afficher des filtres plus spécifiques, cliquez sur le bouton « Plus » sous le
panneau. Pour les masquer a nouveau, cliquez sur « Moins ».

Une fois que vous avez défini un ou plusieurs filtres, cliquez sur le bouton « Appliquer »
en haut du panneau « Filtres » pour mettre a jour les résultats de votre liste. Pour effacer
les filtres sélectionnés, cliquez sur le bouton « Effacer ».

’La désactivation d'un cas équivaut a la suppression d'un cas dans le sens ou il ne sera plus visible pour le travailleur
social mais restera dans Primero a des fins d'enregistrement.



Vous pouvez également enregistrer un ensemble de filtres pour une utilisation ultérieure
en cliquant sur le bouton « Enregistrer » en haut du panneau Filtres. La fenétre modale
illustrée ci-dessous s'ouvre.

SAVE SEARCH

female filter 12-09

Saisissez un nom pour votre nouvelle recherche enregistrée et cliquez sur
« Enregistrer ». Une fois I'enregistrement terminé, cliquez sur l'onglet « Recherches
enregistrées » en haut du panneau des filtres.

TERS SAVED SEARCHES

My Filters

female filter 12-09
disabled records 12-08
males only

females only

males only 2 {saved filter
before applying)

disabled

high risk and sexually
aexploited

Q000000

Vous trouverez ici la recherche que vous aviez enregistrée. Cliquez dessus pour
appliquer les filtres enregistrés. Pour supprimer une recherche enregistrée, cliquez sur
la corbeille a coté.



@-imer CASES e ° :

FILTERS SAVED SEARCHES
A Home
Rows per page: 20 « 1-20 of 23 >

*, Tasks APPLY SAVE CLEAR

D ID# NAME AGE SEX REGISTRATION DATE  PHOTO
EQ cases Age Range = v

\:\ 49d5a72 Michael Williams ] Male 03-Oct-2020
£3 Incidents

Sex - v

D e4990cc John Baker 10 Male 02-Oct-2020
Tracing Request

[ bdize71 Denise G Cornswoggler 7 Female 24-Sep-2020 ] Gase Plan -V
TJ, Exports

D c2fh9a9 Andrea Ambergris 15 Female 22-Sep-2020 Risk Level = v
@ support O bevicre Tom Smith 3 Male  11-Sep-2020 .} No Activity - v
© primero_cp O  cesren Milton Evenbrockle ] Male 10-Sep-2020
[= Logout O 7ss67b8 Bob G Miller 13 Male 01-Sep-2020 Status A

O ccfasns harold tulip marcus 12 Male 29-Jun-2020 .. ] n Status

. L Open
u n I Cef ée’j D AMAZ2/05/20/d9403d9  olaf smevit durgunsen 12 Male 20-May-2020 ! n
h = O closed
D KDMA/Q4/20/9425d97  yasmin khouri 12 Female 30-Apr-2020
O transrerrea

Pour leFiltre de groupe d'utilisateursN'oubliez pas que, méme si vous n'appartenez pas
a un groupe d'utilisateurs, vous pouvez accéder aux dossiers qui lui appartiennent. Par
exemple, je travaille au Camp 1, mais quelqu'un du Camp 2 m'a peut-étre transmis un
dossier. Par conséquent, je verrai leGroupe d'utilisateursfiltre et les groupes d'utilisateurs
correspondants.

Affichage et modification d'un enregistrement

Dans la liste des dossiers, cliquez sur n'importe quel dossier pour en savoir plus. Vous
accéderez alors a la page « Voir le dossier ». Sur cette page, vous ne pouvez consulter
quevoir informations sur l'affaire ; vous ne pouvez pasmodifier il. Afin de modifier les
informations sur le dossier, cliquez sur le bouton « Modifier » avec l'icbne en forme de
crayon en haut a droite de la page.

CASE ID: E4990CC -] °

° NEW o ASSESSMENT o CASE PLAN ° SERVICE PROVISION o CLOSED

BASIC IDENTITY

Record Infermation ~

Case ID
Case Conference Details 4990cc
Identification / Registration v

CPIMS ID

Incident Details

Vous devriez maintenant pouvoir mettre a jour les informations concernant le dossier.
Une fois les modifications effectuées, cliquez sur le boutonSAUVEGARDERbouton dans



I'en-téte. REMARQUE : si vous ne cliquez pas sur le bouton Enregistrer, vos
modifications seront perdues.

CASE ID: E4990CC -@
X CANCEL
° NEW o ASSESSMENT o CASE PLAN o SERVICE PROVISION e CLOSED

BASIC IDENTITY

Record Information ~

Case ID

Case Conference Details 64990ce

Identification / Registration v

CPIMS ID
Incident Details

Basic Identity Legacy CPIMS (or other system) ID

L SR CRR

Vous trouverez plus de détails a ce sujet dans la section « Création, consultation ou
modification d'un dossier ». Notez que selon vos autorisations, par exemple, si vous
étes un gestionnaire de dossier, vous ne pouvez modifier que vos propres dossiers ; si
vous étes un gestionnaire ou un administrateur, vous pouvez consulter les dossiers,
mais pas les modifier.

Barre d'état du flux de travail

Sur les pages d'affichage et de modification d'un cas, l'utilisateur verra leBarre d'état du
flux de travailCela indique a l'utilisateur a quelle étape du flux de travail de gestion des
cas le cas a atteint.

La configuration Primero présente le flux de travail suivant, aligné sur les formulaires du
groupe de travail inter-agences sur la gestion des cas :

aaD 0

" Online INDIVIDUAL'S DETAILS

Record Information ~

ase D

A Home . / "

Identification / Registration « UNICEF-1389a44
& Tasks Referral Details
E® cases Indrvidual's Details

Open

T, Exports

e Nouveau- Lors de la premiere ouverture du dossier, avant |'ajout de tout service,
la barre d'état mettra en évidence le statut « Nouveau ».

e Evaluation- Ce statut est défini lorsque le travailleur social saisit la date dans le
champ « Evaluation demandée le » sur le formulaire Statut de I'évaluation.

e Plan de cas- Ce statut est défini lorsque I'utilisateur enregistre une valeur pour le
champ « Date de lancement du plan de cas » sur le formulaire Plan de cas.



e Prestation de services- Si |'utilisateur ajoute une entrée au sous-formulaire
Services, ce statut est défini.

e Service mis en ceuvre— Ce statut est appliqué lorsque tous les services sont
marqués comme terminés.

e Fermé- Ce statut est appliqué lorsqu'un utilisateur effectue I'action « Fermer » sur
un dossier.

e RouvertCe statut s'applique lorsqu'un utilisateur exécute l'action « Rouvrir » sur
un dossier. Dans ce cas, le statut « Rouvrir » apparait a la place du statut
« Nouveau » dans la barre d'état du workflow. Cela indique que le workflow de

gestion des dossiers a démarré depuis le début.

Navigation dans les formulaires de cas

Lorsque vous visualisez, créez ou modifiez un enregistrement dans Primero, vous
pouvez vous déplacer entre les formulaires a I'aide duMenu de navigation du
formulaire, qui apparait a gauche de I'écran. Les formulaires de Primero ont été
personnalisés a partir des formulaires du Groupe de travail interinstitutions mondial sur
la gestion des dossiers :

@ Primero

' Online
A Home
2, Tasks
B8 cases

T, Exponts

© suppont
© primero_cp

[Z Logout

€ swiIM

NEW CASE

Record Information -

Identification / Registration v
Heferral Details
ndividual's Details
Gare Arangements
Famuly Detals
Protection Concems

Initial Screening Assessment

Comprehensive Assessment ~

Social Enquiry Repon

Case Plan

Reunification Derails -~

Services / Follow Up -~

Case Conference Details

INDIVIDUALS DETAILS

Open

Vous remarquerez que certains formulaires apparaissent sous un en-téte réductible.

C'est ce qu'on appelle unGroupe de formulairesDans I'image ci-dessus,

« ldentification/Inscription » est un groupe de formulaires contenant plusieurs
formulaires, dont « Informations individuelles ». Lorsque vous cliquez sur un groupe de
formulaires, celui-ci s'ouvre et vous accédez au premier formulaire du groupe. Cliquez



sur n'importe quel autre formulaire du groupe pour I'afficher. Pour réduire un groupe de
formulaires ouvert, cliquez a nouveau dessus.

Créer, afficher ou modifier un cas

Créer un dossier

Pour créer un dossier depuis la liste des dossiers, cliquez sur le bouton « NOUVEAU ».
Une fenétre modale similaire a celle illustrée ci-dessous s'affichera.

e Effectuez d'abord une recherche pour vérifier si un enregistrement existe déja
pour la personne que vous enregistrez.
o Vous pouvez saisir le nom ou l'identifiant de la personne dans la barre de
recherche, puis cliquer sur le bouton RECHERCHER en bas a droite de la
fenétre modale.

o S'ilyaune correspondance dans le systeme, vous serez redirigé vers une
page de résultats de recherche, qui peut inclure des cas gérés par d'autres
utilisateurs. (Pour plus d'informations sur la fagon d'effectuer une
recherche, lisez leRecherche de documents section.)

o Vous pouvez demander le transfert du dossier si vous trouvez une
correspondance dans le systeme. Consultez letransfertsection sur la
facon de procéder.

o S'iln'y a pas de correspondance ou si vous ne recherchez pas de cas
existant, vous pouvezsauter et créer un nouveau casen bas a gauche de la
modale.

Create New Case

Enter the ID number to search for an existing record *

| Search existing cases 0, seArRcH J

Why? To prevent creation of duplicate cases

+ SKIP AND CREATE NEW CASE

Vous serez invité a examiner une série d'options concernant le consentement et la base
|égitime des individus.



Create New Case

Please specify the individual's consent to receive case management services and for their data to be stored in Primero.

Select all consent agreements that apply

[ consent has been given for the child to participate in the case management process

0 The individual providing consent agrees to share information about this case with other service providers according to the details
described below.

+ CREATE CASE

Les sélections effectuées sur la base du consentement et de la légitimité apparaitront
sur le formulaire « Consentement et assentiment ».

Une fois que vous avez atteint la nouvelle page de cas, vous pouvez accéder a
différents formulaires comme décrit dans la section « Navigation dans les formulaires
de cas ».

Modification d'un cas

Pour modifier un dossier, entrez dans le dossier et cliquez sur le
boutonMODIFIER bouton. La page vous permettra ensuite de modifier les informations
dans les formulaires.

Il existe un certain nombre de types de champs différents que vous pouvez modifier
différemment.

e Champ de texte- Tapez normalement a l'aide de votre pavé numérique ou de
votre clavier.

First Name *

Elias

e Zone de texte- Similaire au champ de texte, mais le champ s'agrandit au fur et a
mesure que vous tapez, vous permettant de saisir plus d'informations.



Notes about Family

Enter in details about the family that are relevant to the case|

e Champ de date- Ouvre un widget de calendrier dans lequel vous pouvez
sélectionner directement le jour, le mois et I'année corrects.

o Pour accéder a un autre mois du calendrier, cliquez sur les fleches
latérales pour naviguer vers l'avant ou vers l'arriere.

o Pour choisir une autre année, cliquez sur I'année en haut a gauche du
widget et sélectionnez une année dans le menu déroulant.

o Cliquer sur « OK » définit votre choix ; « Effacer » vous ramene a la date du
jour ; « Annuler » n‘apporte aucune modification.

2020

Sun, Nov 15

< Nov 2020

8 9 10 11 12 13 14

o 16 17 18 19 20 2]

CLEAR CANCEL OK

e Champ date-heure- Similaire auChamp de date, sauf que vous pouvez spécifier
une date ainsi qu'une heure.



2020

Nov 15 0221823

22 23 24 25 26 27 28

29 30

CLEAR CANCEL OK

e Case a cocher- Cochez la case si l'affirmation dans son étiquette est vraie.

Is the age estimated?

Yes

e Sélectionnez la liste déroulante- Sélectionnez une option dans le menu
déroulant. Vous pouvez également saisir un mot dans le champ de sélection
pour affiner le menu et trouver l'option souhaitée plus rapidement.

Sex

kSelect. )

Male

Female

e Menu déroulant a sélection multiple- Similaire a Sélectionner le menu déroulant,
mais vous pouvez sélectionner plusieurs options dans le menu déroulant.



Religion

Christianity Other Select all that apply X -

Islam

e Bouton radio- Similaire a la case a cocher, cliquez sur la bonne réponse.

Consent is given share non-identifiable information for reporting

© Yes O No

e Champ numérique- Tapez un nombre dans le champ. Les hombres non
numeériques renverront une erreur.

Current Telephone

449784233247

Vous devrez peut-étre remplir certains champs. Les champs obligatoires sont signalés
par une étoile a coté de leur nom. Un message d'erreur s'affichera si vous tentez
d'enregistrer le dossier avant de les remplir. Des messages d'erreur rouges apparaitront
sur les formulaires correspondants dans le menu de navigation des formulaires pour
vous aider a identifier les champs obligatoires.

NEw case

BASIC IDENTITY

Record Information ~

Case Conference Details @ You need to address 4 fields on this form

Identification / Registration ® First Name is required
Surname is required

Incident Details
Sex is reguired

Basic Identity ® Age Is required

Protection Concerns
Other Identity Details Case ID

Interview Details

Data Confidentiality
CPIMS ID



INDIVIDUAL'S DETAILS

First Name *

First Name is required

Si vous saisissez un champ incorrectement, le systeme affichera une série similaire de
messages d'erreur et d'alertes lors de I'enregistrement du dossier. Dans I'exemple
ci-dessous, un age négatif et une date de naissance ultérieure entraineront des erreurs
jusqu'a ce que ces champs soient corrigés.

Age*

-3

Age must be between 0 and 130

Date of Birth

01-Jan-2023 Ol

Cannot be in future.

Certains champs peuvent avoir un texte d'aide, qui est un texte d'assistance gris sous
un champ pour vous aider a déterminer a quoi sert le champ.

Date Case Plan Initiated

30-Mar-2020

Certains champs peuvent avoir un texte d'orientation, qui est un résumé plus détaillé du
domaine.

Identity the appropriate category regarding the client's safety

Safe -
Guidance

Safe: No safety threats are identified at this time

Based on currently available information, the client is not likely 1o be in immediate danger of serious harm. The decision can be made 1o either close
the case or refer to non-child protection services.

Safe: Threats are present, client is not vulnerable or the client is vulnerable but prolective capacities exists

Safety plan is required for the client to remain in the home: One or more safety threats are present, but the client is not vulnerable or the client is

vulnerable but protective capacities exisl. Protecting safely interventions have been planned or taken that immediately mitigates the identified



Pour plus d'informations sur la maniere de définir les champs obligatoires et d'autres
contraintes de données, veuillez consulter leGuide d'administration et de configuration
de Primero.

Navigation dans les sous-formulaires

Certains formulaires contiennent des informations saisies plusieurs fois. Par exemple,
un chargé de dossier peut renseigner le nom, lI'age et la date de naissance de plusieurs
membres d'une méme famille. Dans ce cas, Primero organise les informations de la
maniere suivante :Sous-formulaires.

Ajout de sous-formulaires

Lorsque vous cliquez sur un formulaire contenant un sous-formulaire, vous verrez
unAJOUTER bouton. Cliquez ici pour ajouter unEntrée de sous-formulaire.

Add Family Details

No Family Details found. They need to be added.

Une fenétre modale s'affiche. Vous pouvez y renseigner les informations relatives a
I'entrée a ajouter. Par exemple, dans le sous-formulaire « Informations sur la famille »,
vous pouvez ajouter des informations sur le frere ou la sceur du dossier.



FAMILY DETAILS

Plasmas

Hiow ar they relalad 10 the chid?

{Select...)

I Thit poren the cansgher?

D'\’u:.

Dl M il o with Bk P ot Bl Anjdialisn

{:] Yeu {:] ™

b tha child in cortic] with this paresn?
{:I Yad D Pa
s tha chibd separalsd from this person?

Ow Omw

Lish G By WanlSer Ad & SOMME Sa(aralsd B

Micknama

' ADD * CAMNCEL

Lorsque vous avez terminé de remplir les informations, cliquez sur AJOUTER au bas de
la fenétre modale du sous-formulaire. Notez que si vous cliquez sur ANNULERau lieu de
cela, vous perdrez toutes vos modifications.

Mise a jour des sous-formulaires

Si plusieurs sous-formulaires sont ajoutés de cette maniére, ils seront répertoriés sous
forme réduite. Chacun peut étre rouvert en cliquant sur les fleches de droite. Une fois
vos modifications terminées, cliquez sur MISE A JOUR en bas du sous-formulaire afin
d'ajouter vos modifications.



Add Family Details
P

Abu lssam - Grandfather
Hala « Sister
Ghaid - Mother

Issam Zeitouni + Father

Q000

Suppression des sous-formulaires

Pour supprimer un sous-formulaire, cliquez sur l'icone de la corbeille dans le
sous-formulaire réduit. Une fenétre contextuelle s'affichera pour vous demander de
confirmer votre décision.

REMOVE

Are you sure you want to remove this subform?

X CANCEL

Autres documents

Pour télécharger des fichiers PDF, TXT, DOC, DOCX, XLS, XLSX ou CSV, accédez au
formulaire « Autres documents ». La taille maximale d'un fichier téléchargé est de
10 Mo. Vous pouvez télécharger jusqu'a 100 documents dans un méme dossier.
(Remarque : cette limite s'applique uniquement avec le service hébergé Primero X.)



OTHER DOCUMENTS

Other Document o

Only PDF, TXT, DOC, DOCX, XLS, XL5X, CSV files permitted

Alertes

Les alertes vous permettent de suivre I'évolution de la situation d'un dossier. Elles sont
représentées par de petits points dorés ou des banniéres de message.

Alertes au niveau des cas :

e Dans le menu de navigation, une alerte a cété du lien Cas permet de suivre le
nombre total de cas avec alertes.

e Dans la liste des dossiers, un petit point doré apparait a c6té de chaque dossier
comportant une ou plusieurs alertes.

Primero i =D O
Rows per page: 20 ~ 1-20 of 24 >

A Home

O s NAME AGE  SEX REGISTRATION DATE PHOTO
=&, Tasks

O sar70at Fatime Yusef 7 Female  06-Oct-2020 Ex
g cases

D cdBdd0a Alice Sorensson 2 Female 05-O¢t-2020
o
w

[0 e4990ce John Baker 10 Male 02-O¢t-2020 1]
Tracing Request

[ bdias7 Denise G Gornswoggler 7 Female  24-Sep-2020 ]
T, Exports

D c2fb9a9 Andrea Ambergris 15 Female 22-Sep-2020
e Support D bobicTe Tom Smith 3 Male 11-Sep-2020 !

Alertes au niveau du formulaire :

e Lorsque vous cliquez sur un cas, une alerte dans le menu de navigation du
formulaire indique le formulaire avec les informations mises a jour.

e Lorsque vous cliquez sur le formulaire, vous pouvez voir une banniére d'alerte qui
vous informe de la raison de l'alerte.



Record Information ~

Identification / Registration A

Initial Screening Assessment

Comprehensive Assessment ~

Social Enquiry Report

Case Plan

SOCIAL ENQUIRY REPORT

Approval is pending for Social Enquiry Report

Approved by Manager

Yes

Date

Les alertes apparaissent dans I'une des situations suivantes :

e Lorsque vous demandez l'approbation d'une évaluation, d'un plan de traitement

et/ou d'une clbture, des alertes s'affichent sur le ou les formulaires
correspondants en attente d'approbation. Une fois le formulaire approuvé ou
rejeté par votre superviseur, l'alerte disparait.

Lorsqu'une nouvelle référence vous est faite
Lorsqu'un nouveau transfert vous est effectué

Lorsqu'un superviseur ajoute une note a votre dossier, l'alerte disparait une fois
que vous avez consulté la note, modifié et enregistré votre dossier.

Lorsqu'un autre utilisateur modifie directement un sous-formulaire « Services »
de votre dossier, l'alerte disparait une fois que vous avez modifié et enregistré
votre dossier.

Nous pouvons activer les alertes et les notifications par e-mail lorsqu'une mise a
jour est effectuée par un prestataire de services ou lorsqu'un dossier est mis a
jour par un autre utilisateur partageant le méme dossier. Cette fonctionnalité
peut étre configurée en fonction de votre programme. Si cette fonctionnalité est
utile pour votre implémentation, veuillez indiquer a I'équipe Primero les
formulaires qui déclencheront des alertes en cas de mise a jour par une
personne non propriétaire du dossier, si nécessaire. Cette fonctionnalité est utile
lorsque des agents ou des gestionnaires de dossiers modifient un service, ou
pour les processus de gestion de dossiers hors ligne ou les agents souhaitent
mettre a jour un dossier dont ils ne sont pas propriétaires.

Lorsqu'un cas a été enregistré dans le systéme avec le méme identifiant national
(ou un champ similaire qui a été configuré dans le systeme)

Notez que des services peuvent étre ajoutés au profil de l'utilisateur ainsi qu'a I'agence.
Si un service est ajouté a I'agence, tous les utilisateurs le proposeront également par



défaut. Si un service est ajouté au profil de I'utilisateur, puis supprimé, il ne sera pas
ajouté par défaut a son agence.

Signalisation

Le DrapeauxLe bouton « Afficher » permet a un travailleur social ou a un gestionnaire de
laisser un message ou un « Marqueur » sur un dossier. Il s'agit généralement d'un rappel
aux autres utilisateurs qu'ils doivent effectuer une action (par exemple, rappeler a un
travailleur social d'effectuer une évaluation ou a un gestionnaire d'approuver le plan de
traitement).

M FLAGS

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Indicateurs », une fenétre modale apparait avec
deux onglets : « Indicateurs » et « Ajouter un nouvel indicateur ». L'onglet « Indicateurs »
s'ouvre par défaut. Vous y trouverez la liste de tous les indicateurs déja ajoutés a cet
enregistrement. Pour ajouter un nouvel indicateur, cliquez sur l'onglet « Ajouter un
nouvel indicateur ». Vous pouvez y saisir le motif et la date de votre indicateur.

/2 EDIT

ADD NEW FLAG

Flag Reason

Prioritize this case plan

Flag Date
03-Oct-2020

+ SAVE X CANCEL

Aprés avoir cliqué sur « Enregistrer », vous reviendrez a I'onglet « Drapeaux ». Vous y
verrez le drapeau que vous venez d'enregistrer.



ADD NEW FLAG

o] Pr.iarilize this case plan Date: 03-Oct-2020
_& primero_cp

Resolved Flags

M Need to speak with manager on assessment Resolved: 03-Oct-2020
Resolve Reason: Met with manager. Resolved.

] o &
_2 primero_cp

Les enregistrements qui ont des indicateurs actifs apparaitront dans la liste des
enregistrements avec une icone d'indicateur affichant le nombre d'indicateurs actifs sur
cet enregistrement.

L] cd6ddOa Alice Sorensson 2 Female 05-Oct-2020

[J e4990cc John Baker 10 Male 02-Oct-2020 [ 1]

Lorsque vous consultez un enregistrement, s'il contient des indicateurs actifs,
leDrapeauxLe bouton affichera un petit cercle rouge indiquant le nombre de drapeaux
actifs.

e o

Une fois qu'un indicateur n'est plus pertinent (exemple : votre responsable a lu
l'indicateur et a approuvé votre plan de cas comme vous l'avez demandé), vous
pouvezrésoudrele drapeau. Pour ce faire, cliquez sur leRésoudrebouton a coté du
drapeau. Une fenétre modale apparaitra alors ou vous pourrez saisir la raison pour
laquelle vous souhaitez résoudre le drapeau. REMARQUE : seul I'utilisateur qui a créé un
drapeau peut le résoudre.

FLAGS ADD NEW FLAG

Prioritize this case plan .
T rort P Date: 03-Oct-2020 N\ RESOLVE
8 primero_cp

Une fois le drapeau résolu :



e |l apparaitra sous l'en-téte « Drapeaux résolus » dans l'onglet « Drapeaux » de la
fenétre modale Drapeaux.

e |l ne sera plus inclus dans le décompte des drapeaux actifs qui apparait dans la
liste des enregistrements et sur le bouton « Drapeaux » (voir ci-dessous).

ADD NEW FLAG

Resolved Flags

M Prioritize this case plan Resolved: 03-Oct-2020

solve Reason: finalized.
_® primera_cp Resalve Reason: finalized

M Need to speak with manager on assessment Resolved: 03-Oct-2020
_® primera_cp Resolve Reason: Met with manager. Resolved.

Note: Remarque : les agents et les gestionnaires peuvent utiliser un tableau de bord pour
signaler les dossiers. Cette fonctionnalité n'est pas disponible pour les utilisateurs
disposant d'un role leur permettant d'accéder a « tous les dossiers du systeme », comme un
administrateur.

Journal des modifications

Certains rbles de gestionnaire et d'agent de dossier peuvent afficher une page intitulée

« Journal des modifications » sous « Informations sur le dossier ». Cette page répertorie toutes
les modifications apportées au dossier, ainsi que le nom de I'utilisateur qui les a effectuées. Les
modifications peuvent inclure de simples modifications de champs, la mise a jour de
sous-formulaires et d'autres actions telles que des approbations ou des transferts.



CASE ID: 46B0363

o NEW o CASE PLAN e SERVICE PROVISION SERVICE IMPLEMENTED CLOSED

CHANGE LOG

Record Information v

O  21-Jan-2021 15:17
workflow from “new" to “service_provision™
primero_cp

Record Information

Approvals
O 21-Jan-202115:17
Updated "Services” subform See Details
primero_cp

Referrals

Transfers / Assignments
O 24-Nov-2020 07:29
Full Name from “Robin Tesland” to “Robin G Tesland”
primero_cp

Change Log

Data Confidentiality
O 24-Nov-2020 07:29
Midale Name from *--" 0 "G”

Identification / Registration ~ )
primero_cp

Assessment ~ O 23-Nov-2020 17:16
Frotection Concerns from “=="10 *, "

rimero_c|
Case Plan F =

O 23-Nov-2020 14:17
Case Manager's Location from “--" to “Country 1::Province 1::District 1"
primero_cp

Case Conference Details

Services / Follow Up ~ O 23-Nov-2020 13:05
Updated “Family Details” subform See Details.

. primero_cp
Case Review

Pour des informations plus détaillées sur une mise a jour de sous-formulaire, cliquez sur le lien
« Voir les détails » dans le journal des modifications pour ouvrir une fenétre modale.

Vous pourrez également filtrer une modification spécifique en sélectionnant le formulaire ou le
champ. Pour ce faire, saisissez un formulaire ou un champ spécifique dans le filtre a droite.

CHANGE LOG

APPLY CLEAR

O  21-May-2021 17:58
Child /Caretaker Telephone from “--" to “+10100002000"

unhcr_cw
Form - A
O 21-May-2021 17:57

Sex from “Male” to “Female”
unhcr_cw

O 21-May-2021 17:57 Child's Personal...

Full Name from “Prim 63 Unher” to “Voting@2, Unhcr”
unhcr_cw

O 21-May-2021 17:57
Languages spoken by child from “-" to “Swahili”
unhcr_cw

Field e v
O  21-May-2021 17:57

Religion from “--" to “Muslim”
unhcr_cw



Menu Actions

A droite du bouton « Modifier » sur la page Afficher le cas, vous devriez voir un petit
bouton avec trois points. C'est leMenu Actions.

@ T CASE ID: 49D5A72

o NEW ° ASSESSMENT ° CASE PLAN o SERVICE PROVISION a CLOSED

A Home BASIC IDENTITY

[ P—— o

QX -oocos

Assign Case
Transfer Case
Crimila Incidant
Close

Drigabla

Add Motes
Request Approval
Approvals

Exzport

La liste compléte des actions (celles que vous voyez dépendent de vos autorisations) :

Référer

Attribuer
Transfert

Créer un incident

Fermer / Réouvrir
o Remarque : cette action apparaitra comme « Fermer » si le dossier est
ouvert et « Rouvrir » si le dossier est fermé.

e Désactiver / Activer
o Remarque : cette action apparaitra comme « Désactiver » si le cas est
activé et « Activer » si le cas est désactivé.

Ajouter des notes
Demande d'approbation
Approbations

Exporter

REMARQUE : Lorsque vous utilisez ces actions, vous devez suivre les procédures
opérationnelles standard (SO) locales. Primero ne remplace pas les communications



quotidiennes (par exemple, courriels, SMS, WhatsApp) entre les personnes et les
organisations qui interviennent dans le domaine de la protection de I'enfance.

Affectations, transferts et références

Il existe trois actions trés importantes qui vous permettent de donner acces a votre
dossier a un autre utilisateur :Attribuer, Transfert, et Référer.

\ Assign

» New user has full ownership of record
* Old user loses access

* New user must accept ownership of record

e V
o - x « New user has full ownership of record
« Old user loses access
« New user can either accept or reject
v ownership izl

Refer

e e —— — —
Q * New user has access to but not ownership of
record

* Old user maintains ownership
» New user or old user can end referral at any time

Devoirs

Les gestionnaires de dossiers peuvent attribuer un ou plusieurs dossiers a un autre
utilisateur. En sélectionnant le ou les dossiers, puis en cliquant sur l'option « Attribuer »,
une fenétre s'affiche pour vous permettre de sélectionner un utilisateur existant.
L'attribution du dossier modifie le propriétaire du dossier et le place a I'utilisateur
sélectionné. Le nouveau propriétaire aura un acces complet au dossier, et I'ancien
gestionnaire perdra son acces.



ASSIGN CASE CDEDDODA

Radsniint

(Select...)

Les gestionnaires de dossiers disposent d'un tableau de bord configurable sur leur page
d'accueil. Il affiche les dossiers a attribuer. Ce tableau de bord indique le nombre de
dossiers appartenant directement au gestionnaire actuel (et non a un chargé de
dossier). Ce tableau de bord suppose que les gestionnaires ne gerent pas leurs propres
dossiers et que, s'ils en ont, ils doivent les attribuer aux chargés de dossier de leur
équipe. Le tableau de bord se présente comme illustré ci-dessous. |l affiche également
les dossiers en retard ; une info-bulle permet de consulter le délai d'attente en survolant
le niveau de risque.

Cases To Assign

HIGH LOoW NO PRIORITY
Caszes To Assign 0 1] 0
Oweardus Cases To Assign 0 i 0

¥iou have had these cases Tor more than Hiiee hours

Transferts

Les gestionnaires peuvent également transférer un enregistrement a un autre
utilisateur. Contrairement aux affectations, les transferts permettent au destinataire
d'accepter ou de refuser I'enregistrement. En cas de refus, I'enregistrement reste la
propriété de son propriétaire initial. En cas d'acceptation, le destinataire devient alors
pleinement propriétaire de I'enregistrement, et le propriétaire initial n'y a plus acces.



m et CASE ID: UNICEF-F2508B8 w o

© reoramn [ Ye— @ cassrian @ servcsrovison 0 acse

A Home TRANSFERS AND ASSIGNMENTS
Record Information v
2, Tasks ASSIGN26-Mar-2020 v
Record Information
Cases
= Approvals 26-Mar-2020 TRaNSFER o ~
£3 Incidents Referrals
[E] Tracing Request Transfers / Assignments Recipient Assigned By
primero_mgr_cp_ar primere_mgr_cp
1 Exports Case Conference Details
+ & Consent to share setting overwritten? Did the case worker have the individual's consent to make this transfer?
Identification / Registration ~ @ves @ves
@ support
Data Confidentiality Notes
test transfer
6 primera_cp
Assessment ~
5 Logout 02-Mar-2020 TRANSFER v
Family / Partner Details A
02-Mar-2020 TRANSFER v

Intervention Plan

u n icef ;g!;; Services / Follow Up ~

Closure

Lorsque vous sélectionnez I'action « Transférer » a partir du bouton « Action », une
fenétre s'affiche pour vous permettre d'ajouter les informations nécessaires au
transfert. Le consentement de la personne (ou une dérogation au consentement) est
requis. La question de consentement figure généralement sur le formulaire de
consentement et d'assentiment et est intitulée « Le consentement a été donné pour que
I'enfant participe au processus de gestion du dossier ». La personne qui donne son
consentement accepte de partager les informations relatives au dossier avec d'autres
prestataires de services. Il peut également vous étre demandé si vous effectuez un
transfert vers un systéme distant (par exemple, une personne n'utilisant pas Primero).
Cette fonctionnalité n'étant actuellement pas activée pour la plupart des configurations,
vous pouvez ignorer ce champ sans que cela n'affecte I'action « Transférer ».

Pour sélectionner I'utilisateur vers lequel vous transférez, sélectionnez d'abord I'agence
et 'emplacement associés a l'utilisateur.



TRAMNSFER CASE CD6DDOA

Consent is not provided in the Forms.

E D Translor anyway?

A Wil IFAREMTRg G & Mok SyalomT
Do you have consant from the individual 1o make shis transfor?

Agancy
Select..,

Location

Select...

Reacipiant®

Select...

Une fois que vous avez sélectionné une agence et un lieu pour votre transfert, le champ
« Destinataire » affichera uniquement les utilisateurs qui font partie de cette agence et
basés a cet endroit.



TRANSFER CASE AMA210/20/B7BEBEED

Consent is not provided in the Forms.

Transhar Anyway?

D Arg you transiering to a remate system?

Do you have consant from the ingevidual to make this. transler?

Agency
DsSWCD

Location

Select...

Reciplent *

Belect...

primere_dswed_mgr_cp

primero_mgr_regional

» TRANSFER X CANCEL

Si l'utilisateur souhaité n'est pas dans la liste déroulante, cela signifie que cet utilisateur
n'a pas de privileges pour étre transféré ou que l'utilisateur ne répond pas aux critéres
sélectionnés dans les champs Agence ou Localisation.

Accepter ou rejeter les transferts

Vous pouvez recevoir un transfert de dossier. Vous pouvez voir si des dossiers vous ont
été transférés sur votre tableau de bord, sous « Partagés avec moi — Transferts en
attente d'acceptation ».



OVERVIEW

CASES BY MY GROUP'S CASES SHARED WITH ME SHARED WITH
ASSESSMENT LEVEL OTHERS
9 Open 1 Transfers Awaiting
0 Closed Acceptance 0 Referrals
0 Pending Transfers
0 Rejected Transfers
Lo Low

Lorsque vous accédez au dossier qui vous a été transféré, ouvrez le groupe de
formulaires « Informations sur le dossier » et cliquez sur le formulaire

« Transferts/Affectations ». Le statut est « En cours ». Cliquez sur le menu a I'extréme
droite pour afficher les boutons permettant d'accepter ou de refuser le transfert.

Primerc CASE ID: UNICEF-E4B0068 o

o NEW ° ASSESSMENT ° CASE PLAN o SERVICE PROVISION o CLOSED
A Home v TRANSFERS AND ASSIGNMENTS
Record Information v
Ell Cuees 16-Mar-2020 n aaD ~
Record Information TRANSFEI IN PROGRESS
Tracing Request Approvals

Recipient Assigned By
M Reports Referrals imero_mgr_cp primero_admin_cp

Transfers / Assignments

T, Exports Consent to share setting overwritien? Did the case warker have the individual's consent to make this transfer?
Case Conference Details o Yes ° Yes
© support Notes

Identification / Registration A
test transfer to manager

e primero_mgr_cp
Data Confidentiality

[ settings
Assessment ~
[Z Logout

Family / Partner Details ~

X

By clicking ‘Accept’ you accept the responsibility for this ease; once you click *Accept’
you will become the record owner in the system.

" ACCEPT

Si vous cliquez pour accepter le dossier, son statut passera a « Accepté » et vous
deviendrez le propriétaire du dossier, plutot qu'un « Autre utilisateur assigné ». Les



informations du dossier seront mises a jour avec ce changement (voir les images
ci-dessous).

Avant d'accepter le transfert :

Primero CASE ID: UNICEF-E4B0068 o

A Home . RECORD INFORMATION
Record Information v Field/Case/Social Worker
Cases
= Record Information
Tracing Request Approvals Caseworker Code
M Reports Referrals prmeTD
" Agency
“J Exports Transfers / Assignments
UNICEF
Case Conference Details
@ Support Othor Assigned Users
Identification / Registration ~ List [ "primero_cp_ar”, "primero_mgr_cp", "primero_cp" |
© primero_mgr_cp
Data Confidentiality Record created by
[ settings primero
Assessment -~
[Z Logout Created by agency
Family / Partner Details A
Intervention Plan Provious Owner
. F7 primero
u n Icef i‘s’dé Services / Follow Up A
7
— Previous Agency
Closure =
Tracing ~ Modie
@ Engish s primeromodule-cp

Aprés avoir accepté le transfert :

m Primeroc CASE ID: UNICEF-E4B0068 o

A Home ) RECORD INFORMATION

Record Information N7 Flold/Case/Social Worker
EQ) cases

Record Information
Tracing Request Approvals Caseworker Code
M Reports Referrals primero_mgr_cp
1, Exports Transfers / Assignments Agency
UNICEF

Case Conference Details
@ suppont Othor Assigned Users

Identification / Registration ~ List [ "primero_cp_ar", "primero_cp" |
e primero_mgr_cp

Data Confidentiality Record created by
[ Settings primero

Assessment -~
[Z Logout Created by agency

Family / Partner Details A

Si vous cliquez sur « Rejeter », une fenétre s'ouvre avec une zone de texte pour saisir le
motif du rejet. Lorsque vous cliquez sur « REJETER », le motif du rejet apparait dans le
sous-formulaire de transfert du dossier et le statut du transfert passe a « Rejeté ». Vous
perdez alors l'acces au dossier.



X

By clicking 'Reject’ you are indicating that you are not ready to aceept respensibility for
this case at this time. Please enter a reason that you are rejecting this case; once you
click ‘Reject’ you will no longer have access 1o this case record

Rejection Reason

| cannot take on this
case now

+ REJECT X CANCEL

Demande de transfert de dossier

Si vous trouvez un enregistrement appartenant a un autre utilisateur et que vous avez
besoin d'un acceés complet a celui-ci, vous pouvez demander au propriétaire de
I'enregistrement de vous le transférer. Dans Primero, cela s'appelle unDemande de
transfertVotre capacité a effectuer uneDemande de transfertCela dépend de la
configuration de votre instance. Pour demander un transfert, recherchez d'abord votre
dossier dans la liste des dossiers. Lorsque vous identifiez le dossier dans les résultats
de recherche, cliquez dessus pour ouvrir [aVoir les détails capital.

ID #AMAZ2/10/20/7C501A9

Case Worker Code
primero_dswed_cp

Full Name

Jane Ameley Tagoe

Date of Birth Estimated Age?

2005-01-01

+ REQUEST TRANSFER

En bas a gauche de laVoir les détails Dans la fenétre modale, vous verrez un bouton

« Demander un transfert ». Cliquez dessus et une fenétre modale apparaitra.Note:vous
devez également avoir l'autorisation de recevoir des transferts pour pouvoir demander
un transfert d'un dossier.



ID #AMA2/10/20/7C501A9

Case Worker Code

primero_dswed_cp

Notes *

need access|

" SEND REQUEST X CANCEL

Vous y trouverez des informations sur le propriétaire de I'enregistrement et une zone de
texte ou vous pourrez saisir une note a son intention. Cliquez sur « Envoyer la
demande » pour la soumettre.

Une fois la demande de transfert envoyée, le propriétaire du dossier (si son compte
utilisateur est configuré avec une adresse e-mail et la possibilité de recevoir des
notifications par e-mail) recevra une notification lI'informant de votre demande. S'il n'a
pas d'adresse e-mail, il peut également accepter ou refuser une demande de transfert
dans le systeme.

Transfer request for one of your cases inbox x ]

primero.dev@quoininc.com via amazonses.com May 23 (12 days ago) - v
to jack.miszencin |+

Primero user primero_cp from UNICEF is requesting that you transfer ownership of this Case record|0b07cfc|so that they can provide Case management services
for the individual in their area. If this transfer is acceptable to you, please click on the Case ID link in this email to open the Case in Primero and initiate the transfer.

Notes from the individual making the request: Hey, can | please have access to this case.

h Click here to Reply, Reply to all, or Forward

Si le propriétaire du dossier clique sur le lien contenu dans I'e-mail, il accédera au
dossier dans Primero. Une alerte s'affichera alors dans le menu de navigation du
formulaire.Transferts / Affectations formulaire. Ici, ils peuvent développer le
sous-formulaire de demande de transfert pour voir les détails de votre demande, y
compris les notes que vous avez incluses.



CASE ID: AMA2/08/20/49F5D9C -
~ s @
o NEW e ASSESSMENT o CASE PLAN o SERVICE PROVISION a SERVICE IMPLEMENTED ° CLOSED

TRANSFERS AND ASSIGNMENTS

Record Information v

TRANSFER REQUEST0B-Oct-2020 m PROGRESS v
Record Information
Approvals TRANSFER REQUEST05-0ct-2020 A
Referrals
Transfers / Assignments Recipient [missing "en.transition.requested_by" translation]
primero_dswed_cp primero_cp
Identification / Registration ~
Notes
Initial Screening Assessment need acoess

A ce stade, le propriétaire de I'enregistrement peut choisir de transférer ou non
I'enregistrement a l'utilisateur qui a demandé le transfert.

Journal d'activité

@ CPIMS+ Activity Log

@ Online Case #AC36907
e primero_cp accepted transfer of Case AC36907 from primero_mgr_cp
A Home Transfer

1B Activity Log

B8 cases 25

o~

€3 Incidents

Une autorisation spécifique permet aux utilisateurs d'accéder a un nouveau bouton

« Journal d'activité » dans la navigation, qui doit étre activé par I'administrateur
systeme. Ce journal affiche les dossiers transférés a un autre utilisateur et ceux qui ont
été acceptés. Cela garantit la conservation d'un journal des transferts acceptés, car le
chargé de dossier ou le gestionnaire perdrait sinon lI'accés au dossier une fois transféré
a un autre utilisateur.

Références

Le référencement d'un enregistrement permet a un utilisateur d'y accéder de maniére
limitée sans le transférer complétement. Bien que le référencement d'un enregistrement
permette au destinataire d'y accéder, |'utilisateur référent conserve la pleine propriété de
l'enregistrement et peut supprimer l'acces du destinataire a tout moment. Pour lancer
un référencement, cliquez sur le boutonRéférer dans le Formulaire de référence des
servicessection ci-dessous.

Remarque : le champ « Autre utilisateur assigné » du formulaire « Informations sur le
dossier » est renseigné si un autre utilisateur peut consulter/modifier le dossier en plus
du propriétaire actuel. Par exemple, il peut s'agir d'un prestataire de services auquel le


https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#referring-from-services-form
https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#referring-from-services-form

dossier a été transmis, ou d'un utilisateur n'ayant pas encore accepté le transfert du
dossier.

Le formulaire modal suivant apparaitra et vous permettra de sélectionner des options
pour votre parrainage.

REFERRAL CASE CDEDDOA

Consent is not provided in tha Forms

T

Arg yods tranileerieg 1o 2 remcba syl

Risipham *

«+ REFER X CANCEL

Comme pour les transferts, le consentement de la personne est requis pour
l'orientation. Ce consentement figure sur le formulaire de consentement, ou elle autorise
l'enfant a participer au processus de gestion de son dossier et s'engage a partager les
informations relatives a son dossier avec d'autres prestataires de services.

Les champs suivants sont importants pour sélectionner un utilisateur :

e Servicevous demandez a l'autre utilisateur d'effectuer
e Agencevous souhaitez effectuer le service
e Emplacementou vous souhaitez que le service ait lieu



Agency
Select... pp—
Senice
|
Safehouse Service OHLGS GHANA;AHAFO FEGION :ASUNAFO NORTH MUNIGIPAL
Healih'Medical Service ASSEMBLY
Psychosacial Service DSWCD GHANA::AHAFD REGION::ASUNAFQO SOUTH DISTRICT ASSEMBLY
Faolice/Cther Service DSW (Regional) GHANA:AHAFO REGION::ASUTIFI NORTH DISTRICT ASSEMBLY
Legal Assistance Service GHANAAHAFD REGION:ASUTIFI SOUTH DISTRICT ASSEMBLY
MoGCSP
Livelihoads Service GHANA:AHAFQ REGION: TANG NORTH MUNICIPAL ASSEMELY
Child Protection Service ! GHANA:AHAFO REGION: TANG SOUTH MUNIGIPAL ASSEMBLY
Family Mediation Service GHANA:ASHANTI REGION: ADANSI ASOKWA DISTRICT 1
Family Reunification Service
social worker Reciplent

social_worker2
primera_cp2
primero_cp3
primero_dsweod_cp
primera_ep

primero_cp_ar

Salect...

Sélectionnez ensuite le « Destinataire » : il doit s'agir d'un utilisateur de votre
déploiement Primero. La liste de tous les utilisateurs effectuant le service sélectionné,
de l'agence sélectionnée et du lieu sélectionné, s'affichera. Si l'utilisateur souhaité ne
figure pas dans la liste déroulante, cela signifie qu'il ne dispose pas des privileges
nécessaires pour étre référencé ou qu'il ne répond pas a l'un des trois critéres
ci-dessus.Note: |la spécification du type de référence restreint la capacité des
destinataires a supprimer un sous-formulaire de service.

Lors de I'envoi d'une recommandation, vous pourrez également sélectionner

« Souhaitez-vous préciser un type de recommandation ? » dans un menu déroulant. Ce
menu détermine le niveau d'acces du destinataire au dossier afin de garantir que les
informations sont partagées en fonction du besoin d'en connaitre et conformément aux
protocoles de partage d'informations.Note: cette liste contient les réles configurés par
I'administrateur systeme.




REFERRAL CASE 12499A1 X

Service

Medical

Agency

Medecins Sans Frontieress
Location

Recipient”

hpierce

Would you like to specify a Type of Referral?

Case Worker > Alternative Care
Medical Ad%islrator

Medical Service Provider

| -

Par exemple, le destinataire peut avoir acces en modification a tous les formulaires d'un
dossier pour les dossiers qu'il gére. Par exemple, s'il regoit une orientation dont le type
d'orientation est spécifié, il peut avoir acces en modification/consultation uniguement a
quelques formulaires. Si le destinataire recgoit plusieurs orientations pour le méme
enfant dont le type d'orientation est spécifié, I'acces aux formulaires est cumulatif et il
peut avoir acces en modification/consultation uniguement a des formulaires
supplémentaires. Par exemple, si je suis un travailleur social et que je recgois une
orientation vers un service juridique et une orientation vers un service de protection de
remplacement pour le méme dossier, je verrai a la fois les formulaires nécessaires pour
un service juridique et ceux nécessaires pour un service de protection de
remplacement.

Si la case « Souhaitez-vous spécifier un type de référence ? » est laissée vide, le
destinataire aura acces aux formulaires auxquels il aurait normalement acceés.

Pour plus d'informations sur la fagon de spécifier 'agence a laquelle appartient un
utilisateur, 'emplacement ou il est basé et les services qu'il propose, veuillez consulter
leGuide d'administration et de configuration de Primero.

Se référant a un systeme distant

L'option « Systeme distant » vous permet d'enregistrer une recommandation pour une
personne ou une organisation qui n'utilise pas Primero. Cette action génerera un fichier
PDF contenant quelques informations sur le dossier, que vous pourrez ensuite



transmettre au destinataire de la recommandation. Pour lancer ce processus, cochez la
case « Transférez-vous vers un systeme distant ? »

REFERRAL CASE CDEDDOA

E Consent is not provided in the Forms.

[a—

An o translecting 1o 8 remcia sysdem T

Tyspa of Ralamsl®

Hatarral

Satics

Child Protection Sarvice

Agncy

~" REFER ¥ CANCEL

Le champ « Type de référence » indique le niveau d'acces aux informations que votre
fichier d'exportation contiendra. Les options de cette liste correspondent généralement
aux réles du systeme autorisés a consulter des formulaires spécifiques du dossier,
selon leur expertise. Par exemple, I'option « Prestataire de services médicaux » pourrait
étre sélectionnée. Sélectionner cette option produira un fichier d'exportation PDF non
chiffré contenant uniquement les informations qu'un prestataire de services médicaux
pourrait consulter dans Primero. Dans I'exemple ci-dessus, nous avons choisi un type
générique « Recommandation ».

Révocation d'une recommandation

L'agent chargé de la gestion du dossier peut supprimer l'accés d'un destinataire de
référence a un dossier, généralement une fois le travail de référence terminé. Pour
révoquer un dossier que vous avez référé a un autre utilisateur, il vous suffit d'accéder
au dossier et d'accéder a la sectionRéférences formulaire dans leInformations sur le
dossier groupe de formulaires. Développez le sous-formulaire de référence pour le
destinataire que vous souhaitez supprimer et cliquez sur le boutonREVOQUERaction
dans le menu d'action du parrainage.



REFERRALS

05-Oct-2020 REFERRAL ~
Recipient Assigned By

test-zervices primera_cp

Consent to share setting overwritten? Service

o Mo Livelihoods Service

MNotes

Une fois que vous avez révoqué une recommandation, le destinataire de cette
recommandation n‘aura plus acces au dossier. Le statut de la recommandation passe
deEn cours a Faitpour indiquer que le renvoi a été fermé et que le destinataire n'a plus
acces au dossier.

05-Oct-2020 REFERRAL m -~
Recipient Assigned By

min-ref-2 primera_cp

Consent to share setting overwritten? Service

9 No Health/Medical Service

Notes

Abandonner une recommandation

Si vous avez regu une recommandation de dossier, vous pouvez abandonner la
recommandation et renoncer a l'acces au dossier a tout moment en marquant la
recommandation commeFait. Accédez au dossier, cliquez sur leRéférences formulaire
dans leInformations sur le dossiergroupe de formulaires. Cliquez sur |eFAIT action dans
le menu Actions de la référence appropriée. Primero vous demandera ensuite de
confirmer votre décision dans une fenétre modale. Une fois que vous avez marqué la
référence commeFait, le cas référencé sera supprimé de votre liste de cas et vous n'y
aurez plus acces.



X

Clicking 'Done’ signifies that you have completed the referral work associated with this
case. Once you click 'Done’ you will no longer have access 10 this record.

~+ DONE X CANCEL

Créer un incident

Le Créer un incidentL'action « Afficher le dossier » sur la page « Afficher le dossier »
vous permet de lier un incident a un dossier. Une fois les données du nouvel incident lié
saisies, sélectionnez « Enregistrer et revenir » pour revenir a la page « Afficher le
dossier ». Le lien « Dossier associé » vous permet également de consulter et d'accéder
a la fiche du dossier lié a l'incident.

NEW INCIDENT

Associated Case: 87ec3c9

“L SAVE AND RETURN

CP INDIVIDUAL DETAILS

Record Information ~

Age
CP Incident

12

Perpetrator Details
Sex

CP Individual Details Female .
Nationality

Select all that apply -

National ID Number

11

Une fois l'incident enregistré, il existe deux manieres possibles de visualiser/modifier
l'incident.



1. Depuis la page Voir le casVous pouvez accéder a tous les incidents liés a un
dossier en accédant au formulaire « Incidents » du groupe « Informations sur le
dossier ». Les incidents liés s'affichent sous forme de sous-formulaires réduits,
vous permettant de les consulter ou de les modifier.

CASE ID: 87EC3C9 M FLAGS |
° NEW e ASSESSMENT CASE PLAN SERVICE PROVISION CLOSED
INCIDENTS
Record Information v

24-Nov-2020 Physical Assault
Record Information

Approvals 12-Jan-2021 Sexual Assault

Incidents

Date of Interview
Referrals © VIEW
13-Jan-2021

II :
=
m
> < B '

* EDIT
Transfers / Assignments Date of Incident r 4

Change Log 12-Jan-2021

' f Viol
Case Conference Details Type of Violence

Sexual Assault

Identification / Registration A

Data Confidentiality

2. De laliste des incidentsL'incident apparaitra également dans la liste des
incidents. Depuis cette page, vous pouvez également choisir de I'afficher ou de le
modifier.

Pour lier un incident a un cas, il faut d’abord créer le cas, puis sélectionner
I'action « Lier l'incident au cas ».

Incident ID 90b2e4f [ ™ Fiags | /B
Assign Incident
Record Information ~ Incident
Disable
Summary of the Incident Long ID Export

38dffbc8-5cad-49a2-b2ce-47b71o0b2e4f 1 "
Incident Link Incident to Case

Incident ID

90b2edf

Violations Forms ~

Other Forms S
Incident Code

90b2edf

Une fois sélectionné, vous pourrez rechercher le dossier auquel vous souhaitez
associer l'incident. Vous pouvez effectuer une recherche par identifiant complet,
code d'incident, code de survivant, nom, identifiant d'incident (IR), identifiant
d'incident et compte rendu de l'incident.



Link Incident to Case

[ Q0682182
Name Case ID Age Gender
Jack Ben 068218a 5 Male

Rows perpage 20 v 160f6

Une fois le cas récupéré, sélectionnez « Lier » et I'incident sera alors lié au cas
sélectionné.

Link Incident to Case
I. Q jack

Case 068218a

Name Jack Ben
Age 5
Sex male

Vous pouvez lier un incident a un autre dossier en suivant la procédure ci-dessus a tout
moment. Vous ne pouvez pas dissocier un incident d'un dossier. Les utilisateurs
disposant de cette autorisation peuvent également lier des incidents a des dossiers
depuis la liste des incidents et lier jusqu'a 100 incidents simultanément a un dossier.

Incidents E

~  Assign Incident

Q
16 incident(s) selected Ciear selection Rows perpage 20 1-160f 16 |
Filters Link Incident to Case
D& Date of Date of Date of Violence Date of Violence Incident Violations Social Worker |1
Incident Interview Incident Type Incident Type Location
ADduCtion,
’ S0bZed!  03-Mar-2024 04-Mar-2024 03-Mar-2024 03-Mar-2024 District 1 :i::mllmn! anaior  primero_mm_tech_user Filter Category
[Inmdenis -
Maiming, Attacks
004bfde  03-Mar-2024 04-Mar-2024 03-Mar-2024 03-Mar-2024 District 1 on schools, monitor!
Flagged - v
Abduction
b59e69a  04-Feb-2024  06-Feb-2024  O4-Feb-2024  SexualAssault  0d-Feb-2024 primero_gby_caseworker Violence Type - .
bfca3a6  18-Feb-2024 19-Feb-2024 16-Feb-2024 Sexual Assault  18-Feb-2024 primero_gbv_caseworker
Field/Case/Social Worker  «
0475030 06-Feb-2024  16Feb2024  06-Feb2024 06-Feb-2024 District 1 :r::ogr:gmmm primero_mm_tech_user
Agency Office (GBV field) « v
Attacks on
u 4200ec3  06-Feb-2024 09-Fed-2024 06-Feb-2024 06-Feb-2024 District 1 e e monitor1 User Groups n v
and other forms of
sexual viglence

Unméthode alternativePour créer un incident lié, accédez au formulaire « Incidents » du
groupe « Informations sur I'enregistrement ». Cliquez ensuite sur le bouton « + NOUVEAU » en



haut a droite du formulaire « Incidents » pour créer un nouvel incident lié. Le reste du processus
d'incident est identique a celui décrit ci-dessus.

© e @ »oocoe e — . -

INCIDENTS + MNEW

Record Information w

Recod Informabon

CASE ID: 87EC3C
a

Approvals 12-Jan-2021 Sexal Assan

I Incidents I
'

Date of Inierview Wi
Aeferals | & VIEW
13-Jan-2021 ;
3 | Asskonimant ( FEDIT
Translers | Assigrements Cate of & " \ # EL
Change Log 12-Jan-2021

. . of Viglenc
Case Conference Delails Trpe "

Senual Assault

Identification / Registration ~

Data Confidentiality

NOTE: Lorsqu'un dossier contenant des incidents liés est référé, transféré ou attribué a un autre
utilisateur, tous les enregistrements d'incident liés sont déplacés avec I'enregistrement du
dossier.

Fermer / Réouvrir

Le Fermer / RéouvrirCette action vous permet de modifier le champ « Statut du
dossier » d'un dossier. Seuls certains utilisateurs peuvent effectuer cette action.

Lorsqu'un dossier est ouvert, cette action apparait commeFermer dans le menu
Actions. Cliquer sur cette action modifiera le champ Statut du dossier sur « Cléturé » et
le statut du flux de travail sur « Cloturé ». REMARQUE : Une fois un dossier cloturé, il
Nn'apparaitra pas par défaut sur la page Liste des dossiers. Pour savoir comment trouver
les dossiers cloturés, veuillez consulter leFiltration section.

Lorsqu'un dossier est fermé, I'action apparait commeRouvrirDans le menu Actions,
cliquer sur cette action modifiera le champ Statut du dossier sur « Ouvert » et définira le
champ « Dossier rouvert ? » sur le formulaire Détails individuels. Cela définira également
le statut du flux de travail du dossier sur « Rouvert ».


https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#filtering

CASE ID: AWDA1/11/20/991F53C

° NEW o ASSESSMENT e CASE PLAN o SERVICE PROVISION e SERVICE IMPLEMENTED

a

Record Information A~

Identification / Registration v

Referral Details
Individual's Details
Care Arrangements
Family Details
Protection Concerns

Consent

Approbations

INDIVIDUALS DETAILS

Case ID

AWDA1/11/20/991f53c

Case Status

Open

Case Reopened?

Yes

Demande d'approbation pour un formulaire

o CLOSED

Les travailleurs sociaux peuvent demander I'approbation d'un responsable sur les

formulaires de cas suivants :

e Evaluation
e Plan decas
e Fermeture

Pour demander l'approbation de I'un de ces formulaires, cliquez sur leDemande
d'approbationaction dans le menu Actions.

M FLAGS | / EDIT °

Close

Disable

Request Approval

Export




La fenétre ci-dessous s'affiche. Sélectionnez le formulaire pour lequel vous souhaitez
demander une approbation, puis cliquez sur « OK ». Dans I'exemple ci-contre, I'utilisateur
a sélectionné 'approbation pour le formulaire Plan de cas.

Request approval for

Case Plan

v OK X CANCEL

Une fois votre demande d'approbation effectuée, une alerte apparaitra sur le lien vers le
formulaire correspondant dans le menu de navigation de votre dossier (dans notre
exemple, il s'agirait du formulaire « Plan de dossier »). Cliquez sur ce formulaire. Un
message d'alerte apparait en haut du formulaire. Notez également que le champ

« Statut d'approbation » est défini sur « En attente ». Cela signifie que vous attendez
toujours l'approbation ou le rejet du formulaire par votre responsable.

[J 75567bs Bob G Miller 13 Male 01-Sep-2020

CASE ID: 7556788 m rucs Y/ cor X ¢ §
° NEW ° ASSESSMENT ° CASE PLAN o SERVICE PROVISION o CLOSED

INTERVENTION PLAN

Record Information ~

Approval is pending for Intervention Plan

Case Conference Details

Identification / Registration ~ Approval Type

Data Confidentiality

Assessment A~ Approved by Manager

Yes
Family / Partner Details ~ ~

) Date
Intervention Plan

Services / Follow Up ~ dd-mmm-yyyy

Closure Manager Comments

Tracing A

BIA Form Approval Status

Pending

Photos and Audio




Cliquez ensuite sur la section « Informations sur le dossier » du menu de navigation du
formulaire. Cliquez sur « Approbations ». Vous y trouverez la liste de toutes les
demandes d'approbation et des approbations effectuées pour votre dossier. La
demande d'approbation que vous venez de soumettre devrait apparaitre ici.

@ Pelrmaro CASE ID: KDMA/04/20/9425D97 o

o NEW e ASSESSMENT o CASE PLAN o SERVICE PROVISION B CLOSED
A Home APPROVALS
Record Information v
=, Tasks 30-Apr-2020  Case Pian - Approval Request -
Recard Information
Eg cases
Approvals 21-May-2020  Cass Pian- Approval ~
€3 Incidents Referrals
TR Translers / Assignments Approval For Approved By
Case Plan primero_mgr_cp
Case Conference Details
T, Exports
Identification / Registration ~ Case plan type
@ support
Data Confidentiality
6 primero_cp
Assessment ~ Manager Comments
[Z Logout
Family / Partner Details A
Intervention Plan 03-Jun-2020 Assessment - Approval Request A~
u n I Cef ie'} Services / Follow Up ~
S Approval Requested For Requested By
Closure Assessment primero_cp

Tracing ~

Accédez maintenant a votre tableau de bord. Dans la section « Approbations », votre
dossier sera désormais comptabilisé comme « En attente » dans la colonne du
formulaire pour lequel vous avez demandé 'approbation (dans notre exemple, il s'agit
de « Plan de dossier »).

t A4 Acceptance U Rejected Iransters
APPROVALS WORKFLOW
3 ASSESSMENT 13 CASE PLAN 2 CLOSURE

1 Pending 7 Pending 0 Pending
0 Rejected 1 Rejected 1 Rejected
T 2 Approved 5 Approved 1 Approved

‘*LL“ e
)
®“ /N

Approuver ou rejeter un formulaire

Les gestionnaires pourront également approuver ou rejeter certains formulaires de
dossier. Il s'agit, encore une fois, de :



e Evaluation
e Plandecas
e Fermeture

Un gestionnaire peut vérifier les approbations en attente dans la section « Approbations
» de son tableau de bord.

APPROVALS

2 SER 4 CASE PLAN 0 CLOSURE
2 Pending 0 Pending 0 Pending
0 Rejected 0 Rejected 0 Rejected
0 Approved 4 Approved 0 Approved

Les chiffres ici représentent le nombre de cas avec des approbations en attente pour
chaque formulaire approuvable.

Dans notre exemple précédent, si un responsable clique sur le numéro de « Plan de
cas », il accede a la liste des dossiers en attente d'approbation. En cliquant sur I'un de
ces dossiers, une alerte s'affiche dans le formulaire Plan de cas, accessible depuis le
menu de navigation. Le responsable peut alors cliquer sur le formulaire Plan de cas,
consulter le plan de cas enregistré par I'agent et décider de lI'approuver ou de le rejeter.

Pour approuver ou rejeter le plan de cas, le gestionnaire clique sur leApprobationsaction
dans le menu Action.

c Assign Case

Close
Disable
Add Notes
Approvals

Export



Dans la fenétre qui s'affiche, le responsable peut sélectionner « Approuver » pour
approuver le plan de traitement, ou « Refuser » pour le rejeter. Il peut également utiliser
le menu déroulant « Formulaire pour » pour sélectionner un autre formulaire a
approuver. Il peut également laisser un commentaire sur sa décision, qui apparaitra a la
fois sur le formulaire approuvé/rejeté et dans le formulaire d'approbation.

| would like to
Appeove @ et Approve {:}

The form Tor

Case Plan
Comments

Very tharough!

« SUBMIT X CAMCEL

Une fois le plan d'intervention approuvé ou rejeté par un responsable, le statut
d'approbation du formulaire est mis a jour : « Approuvé » ou « Rejeté ». L'alerte disparait
également du formulaire « Plan d'intervention ». Pour le chargé de dossier comme pour
le responsable, la section « Approbations » du tableau de bord affiche un plan
d'intervention en attente de moins. Dans la section « Approbations » du tableau de bord
du chargé de dossier, le nombre de plans d'intervention « Approuvés » ou « Rejetés »
augmente d'une unité, selon la réponse du responsable.

Ajouter des notes

Les chargés de dossiers peuvent ajouter des notes a un dossier. Les responsables
d'une équipe de chargés de dossiers peuvent souhaiter ajouter des notes a un dossier
particulier afin de guider le chargé de dossiers dans sa gestion.

NOTECette action est particulierement utile pour les responsables qui ne peuvent pas
modifier les dossiers. S'ils le peuvent, ils peuvent toujours ajouter une note en modifiant
le dossier, en accédant au formulaire Notes et en ajoutant une entrée de
sous-formulaire.

Pour ajouter une note, dans le menu Actions, cliquez sur leAjouter des notes action.



c Assign Case

Close
Disable
Add MNotes
Approvals

Export

Une fenétre modale apparaitra. Vous pourrez y inscrire I'objet de votre note, ainsi que
son texte intégral. Cliquez sur SAUVEGARDERpour ajouter la note au dossier.

ADD NOTES

Subjact*®

Need to follow up

Notes”

You should follow up with this child and check on his home condition. |

Lorsque le travailleur social se connecte et consulte ce dossier, une alerte apparait sur
le lien du formulaire Notes dans le menu de navigation du formulaire.



CASE ID: KDMA/04/20/9425D97 o

o NEW o ASSESSMENT e CASE PLAN ° SERVICE PROVISION o CLOSED

Record Information ~ NOTES

Case Conference Details Notes was updated on 03-Oct-2020

Identification / Registration A
Data Confidentiality Notes

Assessment ~ Need to follow up - primero_mgr _cp >

Family / Partner Details ~ ~

Intervention Plan

Services / Follow Up ~
Closure

Tracing A~
BIA Form

Photos and Audio
Other Documents

Notes

Si le travailleur social clique ensuite sur le formulaire, il pourra voir la note du
responsable, y compris l'objet, le texte intégral, le nom d'utilisateur du responsable et la
date a laquelle la note a été ajoutée.

NOTES

Dt

03-Oct-2020 02:58

Subsect
Meed to follow up

Maotes

You should follow up with this child and check on his home condition.

Managar

primera_mgr_cp

L'alerte disparaitra une fois que le propriétaire de I'enregistrement aura modifié le cas.



Exportation d'informations sur les enregistrements

Primero permet aux utilisateurs d'exporter des informations sur les enregistrements
dans différents formats. Les utilisateurs peuvent exporter des informations depuis les
pages « Afficher I'enregistrement » ou « Liste des enregistrements ». Pour imprimer les
informations, vous devez utiliser I'option d'exportation qui les téléchargera sur votre

appareil.

Format

Exceller

CSV

PDF

Double

Description

Exporte vers un fichier .xls standard.
Chaque formulaire possede son
propre onglet dans le fichier.

Exportation vers un fichier CSV
standard. Remarque : si une langue
est utilisée et qu'elle n'utilise pas de
caractéeres latins (par exemple, l'arabe,
le kurde ou le thai), vous devrez
convertir le fichier au format UTF-8.
Suivez les instructions

ici :https://community.primero.org/t/e

xport-csv-does-not-format-data/471

Fichier PDF affichant les données
telles qu'elles apparaissent dans
Primero. Non disponible en mode
liste. Ne prend pas en charge le
chiffrement.

Les doublons sont identifiés si un
champ de type « identifiant national »
contient les mémes valeurs.
Remarque : la recherche peut étre
configurée pour ne pas utiliser de
doublons basés sur un identifiant
national, mais sur un autre identifiant,
comme un numéro de foyer, etc.

Champs inclus

Tous les champs
auxquels le role de
I'utilisateur a acces.

Tous les champs
auxquels le role de
I'utilisateur a acces.

Champs de tous les
formulaires spécifiés par
I'utilisateur, auxquels le
role de l'utilisateur a
acces.

Numéro d'identification
national, nom de I'enfant,
identifiant ProGres
(numéro HCR), age, taille
de la famille, identifiant
du dossier. Remarque : le
rapport en double
présente ces autres
points de données a des
fins de validation, mais il
ne les compare pas.


https://community.primero.org/t/export-csv-does-not-format-data/471
https://community.primero.org/t/export-csv-does-not-format-data/471

Coutume Tous les champs

(Réservé Fichier Excel contenant tous les spécifiés par l'utilisateur,
AUX champs spécifiés par I'utilisateur. auxquels le role de
managers) I'utilisateur a acces.

Pour exporter un ou plusieurs enregistrements, dans le menu Actions, cliquez
sur ExporterUne fenétre modale apparaitra. Vous verrez un menu déroulant intitulé
« Type d'exportation ». Cliquez dessus et sélectionnez un format d'exportation.

EXPORT X

Type of export *

PDF (non-encrypted)

Excel

Selon le format que vous choisissez, vous pourrez ensuite sélectionner les formulaires
et les champs a exporter, spécifier un nom de fichier et choisir un mot de passe pour
crypter votre fichier d'exportation.



EXPORT

Type of export®
Excel

Please enter a password that will encrypt your file. *

Password must be at least 8 characters. This password will be associated with the axported file

and will nead to be enterad by anyona opening this fila in the future.

Create your own file name (Optional)

v EXPORT X CANCEL

Exportations PDF

Si vous choisissez I'exportation PDF, vous pouvez également ajouter un en-téte, un logo
ou une signature. Votre administrateur pourra modifier le type d'en-tétes affichés, qui
apparaitront en haut de I'exportation PDF :



EXPORT X

Type of export*

PDF (non-encrypted) - ]

Select Forms to export

[ Child's Personal Details v ]

Header
| -]

PDF Header 1

PDF Header 2 ‘

PDF Header 3

Include other loaos?

Par exemple, si I'en-téte PDF 1 est sélectionné, il apparaitra en haut du PDF. Vous
pouvez créer un titre qui apparaitra sous l'en-téte :

st unicef
PDF Header 1

Vous pouvez également créer un en-téte personnalisé en saisissant le texte de l'en-téte
gue vous souhaitez voir apparaitre en haut du PDF :



EXPORT

Type of export*

{PDF (non-encrypted)

Select Forms to export

Child's Personal Details

Header

|

Custom Header

| Add you customer header here|

D Include agency logo?

Include other logos?

v/ Export X Cancel

Vous pouvez également inclure des lignes de signature pour le travailleur social, le
client ou le destinataire qui apparaitront au bas de I'exportation PDF :

EXPORT X

Custom Header

D Include agency logo?

Include other logos?

Include signature lines for

Recipient

Case Worker ‘

Client

Une fois sélectionné, cela apparaitra au bas du PDF :

Caseworker Name Date
Caseworker Agency




Exportations personnalisées

Si vous étes un gestionnaire, vous pourrez générer un export personnalisé.
Sélectionnez CoutumeEn tant que type d'exportation, vous verrez les champs
ci-dessous apparaitre dans la fenétre modale Exportation.

EXPORT

Type of expor *

Custom

heodules
CP

Select Format

O Fom O Figld

Would you Eee 1o choose individual fields for a form?

Piease enter a password that will encrypd your file, *

Create your own file name (O plional)

X CANCEL

Il existe deux formats pour I'exportation personnalisée :

e Formulaire- L'utilisateur sélectionne une liste de formulaires ou une liste de
champs a inclure dans I'exportation. Primero exporte un fichier Excel avec
unonglet pour chaque formulaireinclus dans l'exportation.

e Champ- L'utilisateur sélectionne une liste de champs a inclure dans l'exportation.
Primero exporte un fichier Excel avecun onglet, qui inclut tous les champs
exportés.

Si vous sélectionnez « Formulaire » comme format, une case a cocher apparait avec
I'étiquette « Souhaitez-vous choisir des champs individuels pour un formulaire ? »



e Sivous laissez cette case décochée, vous choisirez une liste deformesque vous
souhaitez inclure dans le fichier d'exportation. Tous les champs de ces
formulaires seront inclus.

e Sivous cochez cette case, vous choisirez une liste de personneschampsa inclure
dans le fichier d'exportation. Dans le fichier Excel exporté par Primero, les
champs que vous choisissez seront organisés par formulaire, de sorte que
chaque formulaire ait son propre onglet.

CP

Select Format

@ Form O Field

D Would you like to choose individual fields for a form?

Select Forms 1o export

Exportations en double

Les doublons sont identifiés si un champ de type « identifiant national » contient les
mémes valeurs. Une fois I'exportation générée, elle répertorie : le numéro d'identifiant
national, le nom de I'enfant, I'identifiant ProGres (numéro HCR), I'age, la taille de la
famille et l'identifiant du dossier. Le rapport des doublons présente ces autres données
pour validation, mais ne les compare pas.

National ID No Child Name Progress 1D Age Family Size Case ID
1 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 13 664062 1e-f9ed-496a-%9ebe-5db3e5347964
2 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 4a4921ec-3197-4d03-aa7d-7b35bff56843
3 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 c03a0675-2554-4018-b7b0-03443b0788f4
4 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 13 5050efa8-2d1f-4e5f-9b75-0465602ec6ch
5 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 012581f6-32d9-4441-ba92-5ef988410666
5] 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 9891dc22-4fde-440a-85cd-8199b823cdd4
7 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 30 69aa0230-539f-45d3-b8ac-48dac47a6269
8 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 30 ebbd4b45-b75c-474c-a473-df7382eb11bf
9 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 30 2212bf65-0fb8-4b54-be60-3bl1caadabf3
10 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 16 00eddeccd-e06c-4d98-9284-cc346707fchb
11 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 16 4df37bfa-8442-4ece-add4-819a0b038d1d

Remarque : la recherche peut étre configurée pour ne pas étre dupliquée en fonction de
l'identifiant national mais d'un autre identifiant tel qu'un numéro de foyer, etc.



Téléchargement des exportations

Pour créer le fichier d'exportation, cliquez sur ExporterUne notification apparaitra avec
un lien vers la page « Exportations ». Cliquez dessus.

O pramme_aunnn_Le Data Confidentiality Case Reopened?
[ Settings -
Assessment A
[Z Logout
Family / Partner Details A Full Name

Tom Smith
Intervention Plan

u n I Cef {E‘g«-} Services / Follow Up ~

‘ v Generating the export file. GO TO EXPORTS PAGE TO DOWNLOAD X ‘

Vous arriverez maintenant a la page Exportations. Vous pouvez toujours accéder a la
page Exportations en cliquant sur le boutonExportationsLien dans le menu de
navigation. Vous y trouverez la liste de tous les exports que vous avez créés. Lorsque
Primero charge un export, un cercle de chargement tourne a c6té. Si un export est prét a
étre téléchargé, une icone de téléchargement apparait a coté. Cliquez sur un export
dans la liste pour télécharger le fichier.

Primero
@ EXPORTS
A Home
5 cases
€3 Incidents
€3 Inciden FILE TYPE STARTED
Tracing Request \ Cases-20201005 540954420 xls Case 05-0ct-2020 07:54
[ Reports « custom-export-1.xis Case 05-0ct-2020 07:51
14 Exports

¥ multiple-form-field xIs Case 11-Jun-2020 19:36
0 Support ¥ custom-form-field-2 xIs Case 11-Jun-2020 19:34
e primero_admin_cp ¥ test-custom-form-field-post-fix xis Case 11-Jun-2020 19:32
[ settings

¥ test-all-22-to-csv.csv Case 30-Apr-2020 13:00
[Z Logout

¥ test-export-15-to-excel xls Case 30-Apr-2020 12:46

. o Rows per page: 20 + 1-7of 7
1733

unicef ¢

NOTELes exportations PDF n‘apparaissent pas sur la page « Exportations ». Elles sont
téléchargées automatiquement une fois votre exportation soumise.

Services

Les travailleurs sociaux peuvent planifier, documenter et orienter vers des services en
utilisant leServices formulaire.



Formulaire de services

Pour ajouter un service a un dossier, accédez a laServices formulaire, puis cliquez sur le
bouton « Ajouter ». Une fenétre modale apparaitra. configuration.

SERVICES

Type of Response

Service provision

Type of Service

Health/Medical Service

Created on
02-Oct-2020 16:16
dd-mmm-yyyy
Implementation Timeframe

(Select..)

Enter the Implementation Timeframe for the service; the timeframe is used in th
to indicate if services are overdue

Did you refer the client for this service?

(Select..)

Appointment Date

dd-mmm-yyyy

Appointment Time

Implementing Agency

Ministry of Gender, Children and Social Protection

Service delivery location

+ UPDATE X CANCEL

Les deux premiers champs du sous-formulaire fournissent des informations sur le type
de service que vous fournissez et a quelle partie du flux de travail de gestion des cas il
appartient.

e Type de réponse- Ce champ est ungénérallLa catégorie du service est définie et la
seule option pour ce champ est « Prestation de service ». Lorsque vous ajoutez
un service a un dossier, le statut du workflow est défini sur le type de réponse du
dernier service ajouté. Par exemple, si un utilisateur ajoute un service avec le
type de réponse « Prestation de service », le statut du workflow sera défini sur
« Prestation de service ».

e Type de service- C'est lespécifiqueType de service fourni (exemple : « Examen
médical » ou « Conseil psychosocial »). Lorsque vous saisissez une valeur dans
ce champ, Primero l'utilise pour rechercher les agences et les utilisateurs



capables de fournir le type de service choisi.

Type of Response
Service provision -
Type of Service

Health/Medical Service v

Creaied on

Fixer une date d'échéance- Chaque service a une date d'échéance, qui apparaitra dans la
liste des taches de votre service. Les deux champs ci-dessous définissent la date
d'échéance du service :

e Calendrier de mise en ceuvreLorsque vous sélectionnez une option dans cette
liste déroulante, Primero définit une date d'échéance en fonction de la période
sélectionnée et de la date du jour. Par exemple, si vous sélectionnez une période
de trois jours le 8 octobre, la date d'échéance de votre service sera le 11 octobre.

Implementation Timeframe

(Select ) -

One hour
Three hours
One day

Three days

| S—

e Date de rendez-vous- Dans certaines configurations, la sélection d'une date de

rendez-vous définit la date d'échéance du service.
(Select...) v

Appointment Date

B

dd-mmm-yyyy

Arnnnintmant Tima

Informations de référence (internes)- Si un autre utilisateur de Primero doit fournir ce
service, remplissez les champs ci-dessous pour démarrer le processus de
référencement de votre dossier a cet utilisateur.

e Agence de mise en ceuvre- L'agence qui fournira le service. La liste déroulante
n'affichera que les agences en mesure de fournir le type de service que vous avez
saisi dans le champType de servicechamp (voir ci-dessus).



e Lieu de prestation de services- Lieu ou vous souhaitez que le service soit
effectué. Pour trouver un lieu dans la liste déroulante, commencez a saisir son
nom ; Primero mettra a jour les options pour afficher tous les lieux correspondant
au nom saisi. Sélectionner un lieu ici permettra de restreindre la liste des
utilisateurs qui apparaitront dans la liste.Nom du fournisseur de serviceschamp
(voir ci-dessous).

e Nom du fournisseur de services- |l s'agit de I'utilisateur principal qui exécutera le
service. Les options de cette liste déroulante correspondent a tous les
utilisateurs pouvant exécuter le service sélectionné.Type de service,
appartiennent aux sélectionnésAgence de mise en ceuvre, et sont dans la
sélectionLieu de prestation de servicesLorsque vous soumettez le dossier a ce
service, cet utilisateur aura un acces temporaire au dossier.

Implementing Agency

(Select.) -

Service delivery location

(Select...) -

Service provider name

(Select.) -

Informations de référence (externes)- Si une personne ou une organisation qui n'utilise
pas Primero fournit le service, remplissez les champs ci-dessous.

e Sfagit-il d'une référence a un systéme/utilisateur externe ?- Cochez cette case
pour indiquer que ce service sera fourni par une personne ou une organisation
n'utilisant pas Primero. Cocher cette case vous permet également d'effectuer
uneRéférence externepour ce service.

e Fournisseur de services- Nom de la personne qui fournira le service.
e Fournisseur de services- Agence ou organisme qui fournira le service.
e Emplacement du service- Lieu ou le service sera fourni.

Is this a referral fo an external system / user?

O ves

External referral details

Service Provider
Implementing Agency

Service Location

Marquer un service comme implémenté- Les deux champs ci-dessous indiquent si et
quand le service a été mis en ceuvre.

e Service mis en ceuvreCe champ est désactivé et I'utilisateur ne peut pas le
modifier. Par défaut, tout service enregistré dans un dossier recoit la valeur « Non
implémenté ». Pour définir ce champ sur « Implémenté », renseignez le champ



« Service implémenté le » (voir ci-dessous). Une fois tous les services d'un
dossier marqués comme « Implémentés », le statut du workflow du dossier
passe a « Service implémenté ». Cela signifie que cette opération ne doit étre
effectuée qu'apres l'implémentation du service.

e Service mis en ceuvre le- Lorsque I'utilisateur renseigne une date et une heure
dans ce champ, puis enregistre son dossier, le champ « Service mis en ceuvre »
(voir ci-dessus) est défini sur « Mis en ceuvre ».

q

Country 1 Province 1 District 1

| Country 1 Provinca 1-District 2

Service provider name

min|

min-ref-2

Formulaire de référence des services

Une fois que vous avez enregistré le dossier avec ce nouveau service, accédez a
laServicesformulaire et le service que vous venez d'ajouter. ARéférerLe bouton
apparaitra sur votre service si :

e Vous avez rempli leType de réponse, Type de service et Nom du fournisseur de
serviceschamps pour votre service.

e Ou, vous avez sélectionné leS'agit-il d'une référence a un systeme/utilisateur
externe ?case a cocher.

Notez que, si vous avez déja référé un service, leRéférerLe bouton vous permettra de
référer le service une deuxieme fois et liraSe référer a nouveau.

Cliquez sur leRéférer et une fenétre modale apparaitra. Notez que les informations que
vous avez déja saisies concernant leType de service, Agence de mise en ceuvre,Lieu de
prestation de services et Nom du fournisseur de servicessont déja remplis pour vous.
N'oubliez pas de vous assurer que votre dossier a donné son consentement pour le
renvoi.



REFERRAL CASE BDF3871

Sardca

Safehouse Senvice

Agency

Ministry of Gender, Chaldren and Social Protection

Location

Country 1 Province 1-:District 1

Recipient *
min-ref-2

Notes

Si vous avez sélectionné leS'agit-il d'une référence a un systeme/utilisateur

externe ?case a cocher, les valeurs que vous avez saisies pourFournisseur de
services,Fournisseur de services, et Emplacement du serviceapparaitra dans la fenétre
de référence.



REFERRAL CASE BDF3871
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E-mails de notification

Les utilisateurs peuvent recevoir des notifications par courriel les souhaitant de
bienvenue dans l'application ou les alertant des modifications apportées a leur dossier.
Les utilisateurs suivants recevront ces courriels dans les cas suivants :

Gestionnaires dont les travailleurs sociaux ont demandé I'approbation des plans
de cas, des fermetures, etc.

Les travailleurs sociaux dont les gestionnaires ont répondu aux demandes
d’approbation des plans de cas, des fermetures, etc.

Utilisateurs ayant regu un transfert de dossier
Utilisateurs ayant regu une affectation de dossier

Utilisateurs ayant recu une recommandation de cas

Les e-mails de bienvenue ressembleront au message ci-dessous. Si le nouvel utilisateur
clique sur le lien « Primero » dans le message, il sera redirigé vers |'écran de connexion
du systeme. Les utilisateurs ne recevront des e-mails de bienvenue que si le systeme a



été configuré pour les envoyer et si l'utilisateur en question a été configuré pour les
recevoir.

Case Worker 2 - First time Login  inbox x

primero.dev@quoininc.com via amazonses.com
to jack.miszencin |~

Welcome to Primero, Case Worker 2

Primero

Pour plus d'informations sur la fagon d'activer ou de désactiver les e-mails de bienvenue
et de notification dans la configuration du systeme, veuillez consulter leGuide
d'administration et de configuration de Primero.

Demandes de tracage

Demandes de tracage

Si votre utilisateur est configuré pour les activités de tragage, vous devriez avoir acces aDemandes
de tragage, et vous devriez voir le lien « Demandes de tragage » dans la barre de navigation a tout
moment.



Primero

+/ Online

A Home
Cases 36
22

€% Incidents

Tracing Request

Reports
H Exports
Support

primero

8 ¢ ®

Settings

[

Log out

En cliquant sur ce lien, vous accéderez a la liste de toutes les demandes de tragage auxquelles
vous avez acces. Cliquez sur « Nouveau » pour lancer le tragage.

Primero Tracing Requests

Q sea X
+/ Oniine Rows per page 20 = 1-20 of 24 > |
& Home Filters Saved Searches
D D Name of Date of Tracing Requests _—
Inquirer Inquiry
E Cases 36 m Save Clear
O 92adas7 INQ-BROTHER 2021-10-07 childftrcase, childftrcase2 (1]
£% Incidents updated
Flagged - v
I:] fae0343 mothercase1 2021-10-06 firCase1, test2, testcase
:Z| Tracing Request
O b9c16e OctSinquirer 2021-10-06 OCT5, octd Field/Case/Social Worker v
Reports
u > E] 848ee72 2021-07-14 Kalyan
By Date e i3
Tl Exports D e4584d4 trace2 2021-06-21 sadasdasd, sadasdasd

Tout d'abord, vous remplirez le formulaire « Demandeur ». Ce formulaire contient des informations
sur le parent ou le tuteur a l'origine de la recherche. Primero utilisera une grande partie des
informations de ce formulaire pour effectuer des recherches dans les informations relatives aux
membres de la famille enregistrées dans le sous-formulaire « Informations sur la famille » de chaque
dossier. Par exemple, si la mére d'un enfant, nommeée « Yasmin », est la demandeuse, Primero
recherchera les dossiers dont le lien de parenté avec I'enfant est indiqué comme « Mére » et dont le
nom est « Yasmin ».



Briviero Tracing Request ID 5adc424 X Cancel

 Online Record Information ~ Inquirer
A Home Inquirer Inquirer Details
E Cases . Tracing Request Name of inquirer

[ Yasmin Abbas ]

on
w

Incidents Photos and Audio

Nickname of inquirer

Tracing Request [ ]
Reports
M Rep pae
T, Exports [ 41 ]
@ support Date of Birth
[ 01-Nov-1979 () ]
e primero
dd-mmm-yyyy
E Settings Language
[Z Logout [Se\ect all that apply - ]

Ensuite, vous renseignerez les informations sur I'enfant en remplissant un sous-formulaire dans le
formulaire « Demande de recherche ». Primero utilisera ces informations pour rechercher des
dossiers présentant des caractéristiques similaires. Par exemple, si le pére mentionné ci-dessus
recherche une fille prénommée « Nadia » et agée de 15 ans, Primero recherchera les dossiers
portant le nom « Nadia » et un age de 15 ans.

TRACING REQUEST

Matched Case ID

Tracing status

[Open

Individual Details

Name

[ Nadia Abbas

How is the inquirer related to the child?

[ Mother

Did the child live with the inquirer before separation?

O Yes O No

v/ Update X Cancel

Matchs

Une fois que vous avez enregistré la demande de tragage et que vous étes dansModifier mode,
vous pouvez cliquer sur « Nadia » et vous verrez un lien « Rechercher une correspondance » en
haut de votre curseur « Demande de tragage ».



Traces X

£ Backto Traces Q, Find Match

Matched Case ID

Tracing status
Open

Individual Details

Name
Nadia Abbas

How is the inquirer related to the child?
Mother

Did the child live with the inquirer before separation?
Yes No

En cliquant sur ce lien, vous accédez a une page affichant plusieurs cas potentiellement pertinents
pour votre demande de tragage. Cette liste contient I'identifiant du cas, le nom d'utilisateur et
l'organisme du propriétaire du dossier, la probabilité approximative que le cas corresponde a votre
recherche (possible ou probable) et (selon les autorisations configurées pour votre utilisateur) un
lien affichant le Voir les détailsmodal (voir la section « Affichage des détails de I'enregistrement »
ci-dessus).

Find Match X

Inquirer

ID: #5adc424

Name: Yasmin Abbas

Date of Inquiry: 2021-03-03

Case ID Age Gender Social worker Agency Score
63665d4 15 Female primero_cp agency-unicef Likely

854c1e9 14 Female primero_cp agency-unicef Possible

Les enregistrements fournis comme correspondances potentielles sont basés sur un systeme de
notation qui pondére de nombreux attributs comme détaillé dans la section de notation ci-dessous.

Notation

Primero attribue aux correspondances potentielles un score basé sur leur similitude avec la
demande de tragagepar rapport aux autres correspondances potentielles que Primero a
trouvéesCela signifie que, si la notation était effectuée sur une échelle de 1 a 10, la correspondance
potentielle la plus basse d'une liste obtiendrait un score de 1, la plus élevée obtiendrait un 10 et la
correspondance médiane obtiendrait un 5. Une correspondance avec un score élevé sera
enregistrée par Primero comme « Probable » et une correspondance avec un score moyen a faible
sera enregistrée par Primero comme « Possible ».



Lorsque vous consultez les correspondances potentielles pour votre demande de tragage, vous
pouvez voir quels attributs de dossier correspondent a votre demande en cliquant sur le score
(Probable ou Possible). Cela affichera une fenétre modale comparant plusieurs attributs de dossier
avec ceux que vous avez fournis a votre demande de tragage. Les attributs identiques sont marqués
d'un « ¢ », les attributs différents d'un « X » rouge et les attributs laissés vides dans le dossier et la
demande de tragage sont marqués d'un « - ».

Traces X

{ Back to Potential Matches

There is already a match in the system with an Inquirer looking for this child.

Trace 4f855ae Case 63665d4

Name Nadia Abbas Nadia Yasin Abbas
Nickname

Sex Female Female v
Age 15 15 v

Date of Birth 2005-08-02 2005-08-02 Vv

Lier les demandes de tragage aux cas

Une fois que vous avez identifié une correspondance qui vous semble correcte, vous pouvez lier ce
dossier a votre demande de tragage, a condition que votre utilisateur soit configuré pour consulter
l'intégralité du dossier. En haut de la page, vous devriez voir un bouton « Correspondance ».

Traces X

{ Back to Potential Matches

Cliquez sur ce bouton pour associer le dossier a votre demande de tragage. Une notification devrait
alors s'afficher en haut de I'écran, indiquant que votre recherche a réussi.




Traces X

Matched Case ID
339e92¢

Tracing status

Open

Individual Details

Name

Nadia Abbas

How is the inquirer related to the child?

Mother

Did the child live with the inquirer before separation?

Yes No

v Successfully matched Trace 4f855ae with Case 339e92c. X

Maintenant, si vous revenez a la liste des correspondances de votre demande de tragage en
appuyant sur le bouton Retour, vous verrez que I'entrée du cas que vous venez de lier a votre
demande de tragage porte désormais I'étiquette « A une correspondance ».

a

PYinero) Tracing Request ID 5adc424 m

a

' online Recordlinformation ~ Tracing Request
A Home inguirey Tracing Request
Tracing Request
B9 cases L) g red Nadia Abbas - OPEN >
€3 Incidents Photos and Audio

Tracing Request

De méme, lorsque I'utilisateur responsable du dossier accéde au formulaire « Détails de suivi et de
séparation » du dossier, il verra une étiquette intitulée « Demande de suivi correspondante » et, a
droite de celle-ci, un lien vers la demande de suivi que vous avez créée.

Traces X

Matched Case ID

339e92¢

Tracing status

Open

Individual Details




A ce stade du processus de recherche, I'utilisateur qui a lancé la demande de recherche contacterait
manuellement l'utilisateur et/ou 'agence responsable du dossier pour lancer le processus de
vérification et de réunification.

Lancer le tragage a partir d'un cas

Selon la configuration du systéme, certains utilisateurs peuvent également rechercher des
demandes de tragage correspondantes depuis la page « Voir le dossier ». Un dossier doit avoir
donné son consentement au tragage pour que l'utilisateur ait acces a cette fonctionnalité. Ce champ
se trouve sur la pageConsentement/Confidentialité des données formulaire.

Case ID: 63665d4 X Cancel
o New o Case Plan o Service provision o Review o Service Implemented o Closed

the case (e.g., name, photo, family details).

Record Information ~ @ Yes O No
Identification / Registration ~ Consent has been obtained to disclose information for tracing purposes
Yes No
Consent and Assent @ . O R I o . . .
f this field is 'No', the child's case record will not show up in Matches with Inquirer Tracing Requests.
Assessment i The individual providing consent agrees to share information about this case with other service providers
according to the details described below.
Case Plan Yes
This includes sharing information with other organizations providing services, this does not include sharing information with
Case Conference Details UNHCR

Une fois que vous avez indiqué que I'enfant a donné son consentement pour partager des
informations a des fins de recherche et d'enregistrement du dossier, vous devriez voir un bouton
marquéTROUVER UNE CORRESPONDANCEen haut de la page Résumé, sous le Tracégroupe de
forme.



Case ID: 63665d4 M Flags :
o New a Case Plan o Service provision o Review o Service Implemented o Closed

Closure
Summary oz
Feedback A
Tracing o Consent has been obtained to disclose information for tracing purposes
@ Yes No
Summary If this field is 'No', the child's case record will not show up in Matches with Inquirer Tracing Requests.
Child's Wishes
® See Data Confidentiality
Tracing
Verification Does child want to trace family members?

Yes No
Reunification Details

" . - )
Photos and Audio Does the child want family reunification?

Other Documents

® See Child's Wishes
Notes

Si vous cliquez sur ce bouton, vous arriverez a une liste de demandes de tragage potentiellement
correspondantes a votre cas.

Find Match X
Case
ID: #63665d4

Tracing Request Name of date of Trace Score

D Inquirer inquiry
d96ebfb Yasmin Abbas 2021-03-03 Nadia Abbas Likely
1167161 Mustafa Shatanawi  2021-03-03 Nadia Possible
Shatanawi
1167161 Mustafa Shatanawi 2021-03-03 Bob Barker Possible

Enregistrement



La fonctionnalité de registre est un type de recherche complexe ou les utilisateurs
peuvent rechercher une option spécifique a laquelle plusieurs attributs sont liés.

Par exemple, une recherche de familles d’accueil pourrait étre « Hussein Nabulsi, Rania
Hussein, Rabab et Hafar al-Tal, Raed et Nadia Osmani, Zahra et Muhammed Shatnawi,
Nasim et Yasmin Nassir, Hussam et Zara Ashrafi ».

Chaque famille d'accueil est située dans un quartier différent de la ville et posséde sa
propre adresse et son propre numéro d'identification. Par exemple, « Hussein Nabulsi »
se trouve au 92 Sharia al-Qabhira, a Erbil, en Irak, et porte le numéro d'identification
wya-2489192.

L'outil de registre permet aux programmes de gérer les recherches, notamment celles
concernant les familles d'accueil, qui disposent de différents champs liés entre eux pour
mieux les définir. Cela permet également aux utilisateurs de rechercher une recherche
spécifique.

Afin d'ajouter un prestataire de soins d'accueil, vous trouverez le sous-formulaire de
soins d'accueil :

Case ID: d552b2c

o New , ) Assessment ( ) Case Plan | } Service provision f} Service Implemented 7 Closed
LG LIUIELL ~ Foster Care Provider
Identification / .
. I v Add Foster Care Provider + Add New
Registration
Foster Care Provider No Foster Care Provider found. This need to be added

Interview Details
Child's Details
Care Arrangements

Family Details

Sélectionnez « Ajouter un nouveau » et un curseur apparaitra ou vous pourrez
rechercher le fournisseur de services de famille d’accueil que vous souhaitez ajouter :



Search for X

=3

Search By

Name(s) of Foster Care Provider(s) v

Name(s) of Foster Care Provider(s)

Hussein

Current Location

Iraq:Erbil:Erbil v

Vous serez invité a sélectionner la variable a utiliser pour votre recherche. Vous pourrez
ensuite saisir votre requéte. Votre localisation actuelle s'affichera également et vous
pourrez effectuer une recherche par localisation. La recherche renverra des résultats
liés aux noms saisis :

Results X
{ Back to Search
Foster Care
. Name(s) of Provider's Current
id Foster Care 8 -
Provider(s) National ID Location
Number
1efd7ae  Hussein Nabulsi wya-2489192
844abb7 Rania Hussein ngiw-4982

1-20f 2




Lorsque vous cliquez sur « Rechercher », vous devriez voir des résultats apparaitre.
Cliquez sur celui qui vous intéresse. Dans ce cas, si l'utilisateur sélectionne « Hussein
Nabulsi », il pourra obtenir des informations supplémentaires sur Hussein :

Foster Care Provider X
Registry ID
1efd7ae

Registry Status

Registration Date
11-Nov-2022

Name(s) of Foster Care Provider(s)

Hussein Nabulsi
Foster Care Provider's National ID Number

wya-2489192

Current Address

92 Sharia al-Qahira

Cliquez sur « Sélectionner » si vous souhaitez sélectionner cette option. Une fois
sélectionné, le dossier est associé a la famille d'accueil :

Case ID: d552b2c X Cancel
o New o Assessment o Case Plan o Service provision o Service Implemented o Closed

-

Lzt 2 ~ Foster Care Provider

Identification / - Add Foster Care Provider
Registration

. 1efd7ae * wya-2489192 » Hussein Nabulsi >
Foster Care Provider

Interview Details
Child's Details

Care Arrangements

Si vous souhaitez désélectionner le fournisseur et recommencer, cliquez sur le
fournisseur de placement familial, puis cliquez sur le bouton « Désélectionner ».



Les fonctionnalités du registre fonctionnent hors ligne si vous sélectionnez les
enregistrements du registre et « marquez pour hors ligne » :

Registry Records
Mark for Offline
Q
4 registry record(s) selected Rows per page 20 « 1-90f9 \ e
Registry Registration Filters Saved Searches
= 1D Name 9 Number Date
Apply Save Clear
-
62d848b ?:Ibaba"d Jafaral- g hwpq-23901 11-Nov-2022
Flagged L hd
782058 < ood and Nadia ® nmvd-293812 11-Nov-2022
Osmani
s , Status e ~
anra an
v b5fe10 i 4 11-Nov-
. e Muhammed Shatnawi @ iwow24980 ov-2022
c7122ad 2:2';:3"‘1 Yasmin & \eio-290240 11-Nov-2022
Enabled / Disabled e~ ~
[] 141464q HussamandZzara @  eiwuo-24890 11-Nov-2022
Ashrafi [ enaved TR

La fonctionnalité de registre est configurable pour stocker nimporte quelle quantité
d'informations. Elle peut étre utile aux registres nationaux, a la gestion des dossiers
familiaux, aux prestataires de soins alternatifs, aux prestataires de services non
prioritaires et aux organisations non prestataires de services. Elle n'est actuellement
pas liée aux rapports ni aux exportations.

Familles

La fonctionnalité Familles permet de relier les membres d'une méme famille au sein du
systeme et de mettre a jour leurs informations dans tous les dossiers de maniére
centralisée. Dans la navigation, vous pouvez désormais consulter les dossiers

« Familles ».
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Les familles peuvent étre créées, consultées dans une liste, mises a jour, exportées,
marquées pour consultation hors ligne et recherchées. Pour créer un dossier familial,
les utilisateurs peuvent le créer a partir du dossier ou des familles. lls peuvent créer un
dossier pour un frére ou une sceur a partir du dossier d'un enfant, ou encore a partir du
dossier des familles. Ces dossiers peuvent étre liés et dissociés selon les besoins en
suivant les instructions ci-dessous. Les informations familiales sont saisies dans le
formulaire « Détails de la famille » d'un dossier.

Créer un dossier pour le frere ou la sceur d'un enfant

Créez un dossier et ajoutez une entrée représentant un frére ou une soeur dans le
sous-formulaire « Informations sur la famille ». Enregistrez le dossier. Dans le sous-formulaire
« Informations sur la famille », cliquez sur I'entrée du frére ou de la sceur. Vous pouvez créer un
dossier pour ce dernier.

Family Details - 118c2e9 X

< Back to Family Details + Create Case

Name

Vikram Bagawan

Relationship to child

Brother

Is this person the caregiver?

Yes

If the family member is not the primary caregiver, select responsibility

Not applicable

Does this person live with the child?

Yes




Une fois que vous aurez fait cela, ce qui suit se produira :
e Un dossier sera créé pour ce membre de la famille.
e Vous verrez un lien apparaitre sur le curseur du sous-formulaire, qui vous ménera au cas.
e Le nouvel enregistrement de cas comportera une entrée dans le sous-formulaire
« Détails de la famille » pour le cas d'origine.
e Un dossier familial sera créé ; les deux dossiers seront liés au dossier familial.

Consultation des informations du dossier familial d'un enfant
Dans le menu de navigation du formulaire, cliquez sur le groupe de formulaires « Inscription »,

puis sur le formulaire « Fiche familiale ». Une ligne apparaitra pour la nouvelle famille créée lors
de la création du dossier du frére ou de la sceur de votre enfant.

Case ID: 945177 m / Edit B
CPIMS+
0 New o Assessment o Case Plan o Service provision ° Service Implemented o Closed

v/ oni i A
nline Record Information ~ Family Record

H
A Home Consent Family Record

S, Tasks istrati
< Registration v 8ffd89b * * >

EQ cases Child's Details

€3 Incidents Family Record

Cliquez sur la ligne et un curseur apparaitra. Cliquez sur le lien « Identifiant familial » pour
accéder au dossier familial.

Family Record X

{ Backto Case

Family ID
8ffd89b

Record Status

Open
Registration Date
04-Oct-2023

Family Name

Father's Emirates ID Number

Afficher tous les membres d'une famille

Apres avoir cliqué sur la famille, consultez le formulaire « Membres de la famille ». Vous
remarquerez qu'il existe déja deux entrées pour les deux dossiers que vous avez créés. Cliquez
sur chaque membre de la famille. Notez que chacun possede un lien vers son dossier.



Mise a jour des informations sur la famille, ajout de membres de la famille

Vous pouvez modifier un enregistrement familial de la méme maniére que vous modifieriez un
cas.

e Modifiez la famille et essayez de mettre a jour certaines informations, notamment le «
Nom de famille » et le « Numéro de famille ».

e Dans le formulaire Membres de la famille, essayez de mettre a jour les informations sur
ces membres de la famille, notamment le nom, I'age, le sexe et la date de naissance.

e Enregistrez vos modifications. Notez que les modifications apportées aux entrées du
sous-formulaire « Membres de la famille » apparaitront dans les entrées
correspondantes du sous-formulaire « Détails de la famille » dans « Dossiers des
membres de la famille ».

Créer un dossier pour un membre de la famille

Modifiez la fiche familiale et accédez au formulaire « Membres de la famille ». Ajoutez une
nouvelle entrée « Membre de la famille » dans le sous-formulaire pour représenter un autre
membre de la famille. Remplissez tous les champs, puis enregistrez la fiche familiale. Cliquez
ensuite sur le membre de la famille que vous venez d'ajouter ; vous remarquerez la présence
d'un bouton « Créer un dossier ».

Family Member - 4a9774f

< Back to Family Members + Create Case

Name

Kumar Bagwan

What is their role in the family?

Uncle

Is this person the caregiver for one of the children in this family?
Yes

Notes on their role in the family.

Cliquez ici, puis sur « Créer » dans la fenétre de confirmation. Primero créera alors un dossier
pour ce membre de la famille.
e Un lien vers le dossier apparaitra désormais dans I'entrée du sous-formulaire Membre de
la famille.
e Ce nouveau dossier aura automatiquement tous les autres membres de la famille
répertoriés dans son formulaire Détails de la famille.
e Les champs du sous-formulaire Membre de la famille seront copiés dans le dossier.

Certains champs sont copiés du dossier vers la famille lors de la création, mais ne sont pas
synchronisés entre les dossiers famille et dossier. Parmi ces champs, on trouve :



e Sous-formulaire Détails de la famille / Cette personne est-elle la personne qui s'occupe
de I'un des enfants de cette famille ? — Sous-formulaire Membres de la famille / Cette
personne est-elle la personne qui s'occupe de I'un des enfants de cette famille ?

e Sous-formulaire Détails de la famille / Est-ce — Sous-formulaire Membres de la famille /
Quel est leur role dans la famille ?

Si une mise a jour est effectuée sur un enregistrement familial pour les champs
suivants, ils apparaitront dans tous les enregistrements familiaux liés et seront suivis
dans le journal des modifications :

o O O O O

o o 0o o oo oo oo o o o o o o o o o o o o o o o

Numéro de famille

Taille de la famille

Notes sur la famille

Nom

Répertoriez tous les identifiants d'agence sous forme de liste séparée par
des virgules

Autres noms ou orthographes connus par
Ce membre de la famille est-il vivant ?
Si décédé, veuillez fournir des détails
Age

Date de naissance

Sexe

L'age est-il estimé ?

Carte d'identité nationale

Carte d'identité individuelle du HCR
Autre piece d'identité

Langue

Religion

Origine ethnique

Sous-ethnicité 1

Sous-ethnicité 2

Nationalité

Commentaires

Profession

Adresse actuelle (si différente de celle de I'enfant)
Est-ce un emplacement permanent ?
Point de repere actuel

Emplacement actuel

Derniére adresse connue

Dernier emplacement connu
Téléphone / autres coordonnées



Rapports

Les rapports permettent aux utilisateurs d'avoir une vue globale et de haut niveau des
données, les aidant a comprendre les tendances et les défis a venir dans leur travail.
Les administrateurs pourront accéder auRapportssection de l'application et afficher les
rapports existants mais pas les modifier ni en créer de nouveaux, tandis que les
gestionnaires auront la possibilité d'afficher, de créer et de modifier des rapports.

@ CPIMS+

v/ Online
A Home CASE MANAGEMENT REGISTRATION CP CASELOAD SUMMARY CP

Case registrations over time Number of cases for each case worker
5 Cases

<3 Incidents

Tracing R ¢ CASE STATUS BY CASE WORKER CP CASES BY AGENCY CP CASES BY NATIONALITY
racing Reques!

Status of cases held by case workers Number of cases broken down by agency Number of cases broken down by nationality. Note: This report

only includes data where the individual has provided consent to
M Reports
share non-identifying information for reporting.

1, Exports
0 Support CASES BY AGE AND SEX CASES BY PROTECTION CONCERN CURRENT CARE ARRANGEMENTS

Number of cases broken down by age and sex. Note: This Number of cases broken down by protection concern and sex The care arrangements broken down by age and sex. Note
@ primero report only includes data where the individual has provided Note: This report only includes data where the individual has This report only includes data where the individual has provided

consent to share non-identifying information for reporting provided consent to share non-identifying information for consent to share non-identifying information for reporting
[ settings reporting.
[5 Log out

unicef &

@ engish s

WORKFLOW STATUS

Cases broken down by current workflow status

CASES PER MONTH

Number of newly registered cases per month per location

Créer un rapport

FOLLOW UP BY MONTH BY AGENCY

Number of followups broken down by month and agency

CASES WITH CASE PLANS

How many registered cases have case plans?

FOLLOW UP BY WEEK BY AGENCY

Number of followups broken down by week and agency

CP CASES WITH PROVIDED CONSENT TO SHARE
NON-IDENTIFYING INFORMATION

Pour créer un rapport, cliquez d'abord sur RapportsDans le menu de navigation, vous
constaterez qu'il existe déja plusieurs rapports prédéfinis que vous pouvez consulter a
tout moment. Pour créer le votre, cliquez sur le bouton « NOUVEAU » en haut de I'écran.
Remplissez tous les champs comme indiqué ci-dessous, puis cliquez sur

« ENREGISTRER » pour générer et consulter votre rapport.

Nom et description: Saisissez un titre pour le rapport afin de pouvoir le retrouver
ultérieurement dans la liste des rapports.

Module et type d'enregistrement: Spécifiez le module et le type d'enregistrements a
partir desquels vous souhaitez extraire les enregistrements de votre rapport.
Ci-dessous, nous avons sélectionné le module Protection de I'enfance et le type
d'enregistrement Cas.



Modules

CP -

Record type*

Case X -

Incident

Tracing Request
Violation

Protection Concern
Service

Follow Up

Lignes et colonnesRegroupez vos données par ligne et par colonne en sélectionnant un
ou plusieurs champs dans un menu déroulant. Les options du menu dépendent du type
d'enregistrement et du module sélectionnés. Par exemple, si vous avez sélectionné

« Enregistrements de cas », vous ne verrez que les champs qui apparaitraient sur un
formulaire d'enregistrement de cas, contrairement a un enregistrement d'incident.

Il est possible de sélectionner plusieurs attributs par ligne ou colonne, pour une
subdivision plus poussée des données. Le premier élément sélectionné dans chaque
champ constituera alors la couche de regroupement externe, chaque élément successif
constituant une sous-catégorisation.

Group by row*

Relationship of the Caregiver to the Child -

Group by column *

Sex Current Location X a

Activities
Start Date of Training

What other activities is the child involved in?
Assessment

Assessment requested on

Date Case Plan Due
Basic Identity

Case Status

Dans lI'exemple ci-dessous, les lignes sont divisées par sexe et les colonnes par état
matrimonial.



Curners Cravilartal Stans

\ 4

Divarcad Separaled MarriediCohabitaling Sirgle ‘Widcwed Tolal
Famale 1 2 2 0

a0

Male 1 1 3 1 a7

Tranches d'age et de datesCochez les cases correspondant aux tranches d'age et de
dates pour regrouper ces grands ensembles de données en plages plus petites et plus
faciles a gérer. Remarque : la variable « Age » doit &tre sélectionnée dans les lignes ou
les colonnes pour que les données soient regroupées par tranches d'age.

D Use age ranges

0-5, B-11, 1217, 184

Use date ranges

Les deux images ci-dessous illustrent |'utilité de cette fonctionnalité. La premiére image
montre une partie d'un rapport volumineux affichant tous les ages. La seconde montre
le méme rapport avec les tranches d'age activées.



AGE AND SEX 2

Famadn Mala Tetal

5 o 2 Z
6 Z o 2
7 3 2

a8 o 2 2
9 1 -

AGE AND SEX 2

Famale Male Tatal

0-5 5 5 10
611 10 7 17
12-17 o o +]
18+ o o (1]

Générer un graphique: Cochez cette case pour générer un graphique a barres de vos
données en plus d'un rapport sous forme de tableau.

Ganerate a graph?

[] oisabled

FiltresAppliquez des filtres aux enregistrements que vous utilisez pour éliminer les
données non pertinentes. Les deux filtres par défaut garantissent que les rapports



n'incluent que les enregistrements « Ouverts » et « Valides ». Vous pouvez créer un filtre
sur n'importe quel champ et spécifier les valeurs acceptables pour les enregistrements
inclus dans le rapport.

REPORT FILTERS + new

Case Status is Open [} >
valid Record? is Yes [} >
Nationality is Ghana [} ’

NEW REPORT FILTER

D D

A faire et a ne pas faire en matiére de rapports :

Nous avons développé une fonctionnalité de reporting pratique et flexible pour votre
programmation et permettre aux administrateurs et coordinateurs de consulter des
données agrégées et anonymisées en toute sécurité, sans avoir a les exporter
directement depuis les listes de cas. Vous trouverez ci-dessous des conseils pour la
création de rapports.

e Avant de créer un rapport,revoir vos besoins en matiéere de reportingen
comprenant le type de rapports nécessaires sur une base réguliere

e Avant de créer un rapport,comprendre ce dont vous avez besoin pour un rapport
et faire une listedes variables nécessaires a vos rapports et esquissez leur
présentation dans Primero. Par exemple, « Problemes de protection », « Nombre
de services terminés » par « Agence »

e Faire Jouez avec les rapports et inversez les variables que vous sélectionnez par
«ligne » et « colonne » pour voir comment les données du tableau peuvent étre
plus adaptées a vos besoins



Group by row*

‘ Case Manager's Location

Group by column *

‘ Protection Concerns

e Faire utilisez les filtres pour appliquer des « dates »a vos rapports. Par exemple,
pour consulter le nombre de cas enregistrés en janvier, sélectionnez « Date
d'enregistrement », puis la contrainte « Aprés » et la valeur « Ter janvier 2022 »,
comme indiqué ci-dessous. Cliquez sur « Enregistrer ». Ajoutez un autre filtre
pour « Date d'enregistrement », puis sélectionnez la contrainte « Avant » et la
valeur « Ter février 2022 ». Vous verrez alors tous les cas enregistrés en janvier.

NEW REPORT FILTER X

Attribute

Date of Registration X - ]

Constraint

After - ]

Value

{01-Jan—2022 ]

e Appliquez les filtres appropriéspour garantir que les données sont affichées sur
la base du consentement de I'enfant, si les cas doivent étre « ouverts » ou «
valides » (valide n'inclura pas les cas désactivés)

e Supprimez les rapports que vous n'utilisez pas

e Ne pasexportez de grandes quantités de données d'enregistrements enfants a
partir de vos cas et enregistrez-les sur votre ordinateur sans essayer de créer
d'abord le rapport dans Primero

e Ne pasgénérer un rapport ou exporter des rapports volumineux pendant les
heures de pointe d'utilisationpour garantir que cela ne ralentisse pas le systeme
pour les travailleurs sociaux et les gestionnaires

Affichage d'un rapport

Si vous cliquez sur « ENREGISTRER » sur votre rapport et que celui-ci est enregistré
correctement, vous accéderez a sa page d'affichage. Si vous n'avez pas coché la case



« Générer un graphique », un tableau de données représentant votre rapport s'affichera.
Si vous avez spécifié que votre rapport doit générer un graphique, le graphique sera
suivi du tableau.

CASES BY SEX AND CIVIL/MARITAL STATUS

Divorced/Separated Married/Cohabitating Single Widowed Total
Female 1 2 2 0 30

Male 1 1 3 1 27

Notez que les colonnes de votre rapport contiennent une colonne « Total », qui indique
le total de chaque ligne. Le total de chaque colonne peut ne pas correspondre au total,
car de nombreux champs ne seront pas renseignés par les agents chargés de
I'enregistrement. Par exemple, dans I'exemple ci-dessus, il y avait 30 dossiers de
femmes, mais seulement 5 pour lesquels le champ « état civil » était renseigné.

Si vous souhaitez afficher uniquement les cas contenant des données pertinentes,
sélectionnez « MODIFIER » pour revenir au cas. Créez ensuite un nouveau filtre de
rapport et cochez la case « N'est pas vide ? ». Une fois enregistré, le rapport généré avec
ces criteres comporte une colonne « Total » calculée uniquement a partir des champs
renseignés.



NEW REPORT FILTER

Attribute

Current CivillMarital Status

Is nt blank?

" SAVE ¥ CANGCEL

Divorced/Separated Married/Cohabitating Single Widowed Total

Female 1 2 2 o 5

Male 1 1 3 1 6

Note: « Données incomplétes » les valeurs de champ indiquent le nombre de cas ou le
champ n'est pas rempli dans le cas.

Connaissances

Les informations permettent aux utilisateurs d'avoir une vue globale et globale des
données, les aidant a comprendre les tendances et les défis a venir dans leur travail.
Tous les utilisateurs pourront accéder a laConnaissances section de l'application et
consulter les informations existantes, sans pouvoir les modifier ni en créer de nouvelles,
car elles reposent sur des variables prédéfinies. Les utilisateurs pourront filtrer par date,
statut et autres champs déclaratifs.

Les informations suivantes sont disponibles dans CPIMS+ par age et par sexe et
peuvent étre filtrées par date (semaine, mois, trimestre, année), par statut de dossier
(ouvert, fermé), par groupe d'utilisateurs ou par agence du propriétaire du dossier :

e Flux de travail : affichez tous les cas et incidents et filtrez en fonction de la date,
du statut du cas, du groupe d'utilisateurs ou de l'agence et du statut du flux de
travail (évaluation, plan de cas, etc.)

e Références et transferts : affichez tous les cas qui ont été référés ou transférés
et filtrez par date, statut du cas, groupe d'utilisateurs ou agence et statut de
transfert/référence



Pour ['i

Problemes de protection : affichez tous les cas et filtrez en fonction de la date, du
statut du cas, du groupe d'utilisateurs ou de I'agence et des problemes de
protection

Suivis : affichez tous les cas et filtrez en fonction de la date, du statut du cas, du
groupe d'utilisateurs ou de I'agence et du type de suivi (remarque : la date de
suivi doit étre indiquée sur le formulaire de suivi)

Services : afficher tous les cas et filtrer par date, statut du cas, groupe
d'utilisateurs ou agence et type de suivi (remarque : la date d'achevement du
service doit étre indiquée sur le formulaire de services)

Emplacement du rapport : affichez tous les cas et filtrez en fonction de la date,
du statut du cas, du groupe d'utilisateurs ou de l'agence et de I'emplacement du
rapport (par défaut, 'emplacement du propriétaire de I'enregistrement dans son
profil utilisateur dans I'administrateur 2)

Type de violence : affichez tous les incidents par « Type de violence » (sous le
formulaire d’incident CP) et filtrez par date, statut du dossier, groupe
d’utilisateurs ou agence

mplémentation TSFV de Primero en Jordanie, des informations spécifiques ont

été développées, notamment « Apercu du flux de travail : Cas et incidents avec statut de

flux de

travail sélectionné, ventilés par age et par sexe ». Veuillez noter que cela ne

fonctionnera pas pour les implémentations autres que TSFV.

Journaux d'audit

Certains utilisateurs administratifs et chefs d'équipe peuvent avoir acces auJournaux
d'auditPour accéder a cette fonctionnalité, cliquez sur le lien « Parametres » dans le
menu de navigation. Une fois dans les Parametres, cliquez sur « Journaux d'audit » dans

Primero
@ SETTINGS AUDIT LOGS
A Home Users
S5 cases Roles APPLY CLEAR
£% Incidents User Groups TIME PERFORMED BY ACTION DESCRIPTION RECORD OWNER
Time - v
Tracing Request Agencies 06-Oct- translation missing:
2020 primero_admin_cp list en.logger.list Dashboard " by primero_admin_cp Performed By — v
14:29 user 'primero_admin_cp’
M Reports Forms v
11 Exports scation 06-Oct- translation missing:
el 2020 primero_admin_cp bulk_index en.logger.bulk_index Alert " primero_admin_cp
14:29 by user 'primero_admin_cp"
@ support Contact Information
06-Oct . .
© primero_admin_cp Configurations 2020 primero_admin_cp  index L\stm‘g F{ecnrds Lookup‘ by primero_admin_cp
user 'primero_admin_cp
14:29
[} Settings el Audt LOgS

[Z Logout

Viewing User '2' by user

2020 primero_admin_cp show P A
primero_admin_cp

primero_admin_cp



La page Journaux d'audit affiche la liste de toutes les actions effectuées par les
utilisateurs dans le systéme. Chaque ligne représente une action différente, incluant le
nom d'utilisateur de I'utilisateur, le type d'action, le type (et parfois I'ID) de
I'enregistrement sur lequel I'action a été effectuée, ainsi que la date et I'heure de l'action.
Le menu de filtres a droite de la liste vous permet de limiter I'affichage des entrées du
journal d'audit. Vous pouvez filtrer par date et heure ou par nom d'utilisateur. Pour
appliquer un ensemble de filtres, cliquez sur « Appliquer » ; pour effacer tous les filtres,
cliquez sur « Effacer ».

REMARQUE : Les journaux d'audit ne contiennent aucune information identifiable
provenant des dossiers. Par exemple, une entrée du journal d'audit peut indiquer que
I'utilisateur « john-case-worker » a modifié un dossier portant I'ID « abcd123 » le

Ter octobre 2020 a 10 h 15. Cependant, elle ne précise pas les informations spécifiques
ajoutées au dossier.

Vous trouverez ci-dessous une explication des différents messages du journal d'audit
gue vous pouvez voir dans Primero.

Message Qu'est-ce que ¢a veut dire?
Connexion L'utilisateur s'est connecté
utilisateur Vous verrez également « Utilisateur visualisé », « Formulaire de

liste », « Autorisation de liste », « Toutes les alertes de liste »,
« Recherche d'enregistrements de liste », « Parametres
d'enregistrements de liste » et ceux-ci sont automatiques

Liste : Tableau de | L'utilisateur a consulté le tableau de bord
bord

Liste : Formulaire | L'utilisateur s'est connecté ou a actualisé I'écran et peut voir les
formulaires dans le systeme

Liste : Permission | L'utilisateur s'est connecté ou a actualisé |'écran et peut voir ses
propres autorisations dans le systeme

Liste : Rapport L'utilisateur a consulté la liste des rapports
Liste : Rdle L'utilisateur a consulté la liste des roles
Liste : Groupe L'utilisateur a consulté la liste des groupes d'utilisateurs

d'utilisateurs

Afficher : Enfant L'utilisateur a consulté un dossier enfant individuel
en observation




Afficher : Rapport
de visualisation

L'utilisateur a consulté un rapport

Afficher : L'utilisateur a consulté un profil d'utilisateur

Affichage de

I'utilisateur

Afficher les Ceci est automatique lorsqu'un utilisateur consulte un dossier et

alertes : Voir les
alertes pour
Enfant

que le systeme affiche des alertes jaunes sur le dossier.

Se référer a:
rechercher un
destinataire de
référence
Utilisateur

L'utilisateur fait une recommandation a un autre utilisateur qui
peut recevoir des recommandations pour un service ou une
agence spécifique

Index : Liste des
enregistrements
[manquant la
traduction

« en.logger.resour
ces.flag »]

L'utilisateur consulte le tableau de bord des cas signalés

Index : Listing
Records Agency

L'utilisateur a consulté la liste des agences

Index : Liste des
enregistrements
Journal d'audit

L'utilisateur a consulté le journal d'audit

Index : Liste des
enregistrements
Exportation en
masse

L'utilisateur a consulté la liste des exportations

Index : Liste des
enregistrements
Enfant

L'utilisateur a consulté la liste des cas

Index : Recherche
d'enregistrements
de liste

L'utilisateur s'est connecté ou a actualisé I'écran et peut voir les
recherches dans les formulaires du systeme




Index : Liste des
enregistrements
Configuration
Primero

L'utilisateur a consulté les configurations dans les parameétres

Index : Liste des
enregistrements
Parameétres
systeme

Ceci est automatique lorsqu'un utilisateur se connecte

Index : Liste des
enregistrements
utilisateur

L'utilisateur a consulté les « utilisateurs » dans les parametres

Index en vrac ;
lister toutes les
alertes

Ceci est automatique lorsque le systeme affiche des alertes
jaunes sur tous les enregistrements auxquels l'utilisateur a acces

Créer : Créer un
enfant

L'utilisateur a créé un nouvel enregistrement

Mise a jour : Mise
a jour de l'enfant

L'utilisateur a modifié un dossier

Activer/désactiver
l'enregistrement :
Activer/désactiver
l'enfant

L'utilisateur a désactivé un cas

premiere_configur
ation

L'utilisateur a promu la configuration

code de conduite

L'utilisateur a mis a jour le code de conduite

tache

L'utilisateur a créé une tache

Si « Exécuté par » et « Propriétaire de l'enregistrement » apparaissent vides, avec
Utilisateur connecté comme I'un des messages (comme indiqué dans l'image
ci-dessous), il s'agit d'une connexion ayant échoué ou un utilisateur a tenté de se
connecter mais n'a pas pu se connecter avec succes au systéeme.




Audit Logs

Time Performed By Action DESCRIPTION Record Owner
11-Mar-
2024 Login Login User
11:42
11—"41a|'-
2024 Login Login User

11:41

Parole en texte

La maniere dont vous utilisez la conversion de la parole en texte est importante. En
raison de la nature des données collectées dans Primero, il est essentiel de consulter
les responsables de la protection des données de votre organisation avant d'utiliser la
conversion de la parole en texte. Ces responsables pourront vous conseiller sur le
service a utiliser (le cas échéant) pour garantir que les données ne soient pas stockées
ailleurs et qu'elles respectent vos protocoles de confidentialité et de protection des
données.

Sur votre appareil mobile, vous pouvez installer des applications qui vous permettent de
parler directement a votre appareil et de convertir vos conversations en texte. Cette
fonctionnalité n'est pas développée par I'équipe Primero, mais elle fonctionnera avec
Primero.

Gboard - Speech to Text proposé par Google

Pour les appareils Android supérieurs a la version Android 7 et les iPhones et iPads
avec i0S 9 ou supérieur, vous pouvez installerGboardUne fois connecté a Primero, vous
pouvez appuyer sur un champ que vous souhaitez remplir et en haut du clavier, vous

_ B, _ .
pouvez appuyer sur Microphone = .Lorsque « Parler maintenant » s'affiche, dites ce
gue vous souhaitez écrire. Pour en savoir plus sur I'ajout de ponctuation, le
remplacement de mots et le changement de langue, consultez la page d'assistance de

Gboard :https://support.google.com/gboard/answer/2781851?hl=fr&co=GENIE.Platfor
m%3DAndroid&oco=0.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.inputmethod.latin
https://support.google.com/gboard/answer/2781851?hl=en&co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=0
https://support.google.com/gboard/answer/2781851?hl=en&co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=0

Les données de Gboard ne sont pas enregistrées dans le cloud ni chez un autre
fournisseur. Elles sont enregistrées sur votre appareil et vous pouvez supprimer des

mots en suivant ces

instructions :https://support.google.com/gboard/answer/9058584?hl=fr&co=GENIE.Pla

tform#zippy=%2Cdelete-saved-words



https://support.google.com/gboard/answer/9058584?hl=en&co=GENIE.Platform#zippy=%2Cdelete-saved-words
https://support.google.com/gboard/answer/9058584?hl=en&co=GENIE.Platform#zippy=%2Cdelete-saved-words
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