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1. GED ? 
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GED ? 

L’expression « GED » signifie : Gestion Electronique des Documents.

Lorsqu’un usager fait une demande, les documents qu’il fournit (justificatif d’identité, justificatif de domicile, revenus 
d’imposition...) sont numérisés et déposés dans la GED. Les notifications de décision sont également stockées dans la GED depuis
IODAS.

Le dossier GED d’un usager désigne l’ensemble des documents nécessaires pour traiter les demandes de manière informatisée, et
non plus sous format papier. 

L’application de GED utilisée au sein du Pôle Social est la GED 
MULTIGEST.

MULTIGEST est également utilisée par d’autres directions du 
CD93 : MDPH, Direction de l’Autonomie. 
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Concepts autour de la GED

Dans la GED MULTIGEST, on appelle ARMOIRE les conteneurs de documents, spécifique à chaque métier. Il existe des armoires pour 
la DPAS.

Elles permettent de classer certains documents dans un espace commun selon un  PLAN DE CLASSEMENT, c’est-à-dire un système 
de classification visant à organiser, structurer les documents afin de mieux les connaitre, mieux les gérer et les retrouver.

Le plan de classement possède des habilitations qui permettent de respecter la confidentialité des données usager.

Chaque usager possède un DOSSIER GED avec les documents dont les services ont besoin classés selon le plan de classement.

La GED MULTIGEST propose également des BANNETTES qui sont des dossiers numériques où les documents transitent avant d’être 
intégrés dans le DOSSIER GED de l’usager.
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Plan de classement

Le plan de classement contient plusieurs répertoires :

Le Dossier Administratif contient tous les documents administratifs de

l’usager, et est partagé par tous les services / dispositifs d’aide.

Un dossier Demande FSL qui contient les documents spécifiques à une

demande d’aide.
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Description des rubriques

03.01 Demande FSL : doit contenir le formulaire de demande

03.02 Pièces en lien avec la demande : doit contenir toutes les pièces

justificatives indiquées dans le formulaire

03.03 Montage financier : doit contenir les justificatifs de sollicitation des autres

organismes (facultatif)

03.04 Décision FSL : contiendra la notification de décision éditée par la commission

Les trois dernières rubriques concernent uniquement les gestionnaires de

la CDAAR
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2. Connexion à la GED
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Connexion à la GED

Depuis l’écran d’accueil de IODAS, pour accéder à 
la page d’accueil GED 

Depuis la procédure, pour accéder à un dossier 
usager directement

La connexion à la GED s’effectue via IODAS
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1
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3

Présentation de la page d’accueil MULTIGEST

1.Agent connecté

2.Armoires utilisées

3.Bannettes autorisées

4.Recherche dans les 
dossiers (Nom ou N°
dossier)

5.Gestion des préférences
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Armoires DPAS et bannettes FSL

La DPAS utilise 2 armoires :

- DPAS_Admin Histo qui contient le dossier administratif de l’usager et les procédures de demandes d’aides clôturées

- DPAS_Procédures qui contient les procédures de demandes d’aides en cours

Le FSL utilise plusieurs bannettes pour importer des documents numérisés (demandes d’aides papier et notifications 
signées) :

- Une bannette par commune disposant d’une commission locale

- Des bannettes pour la CDAAR
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3. Traitement d’une demande d’aide 
3.1. Demande d’aide CSS 

3.2. Demande d’aide externe reçue par mail

3.3. Demande d’aide externe reçue par courrier

3.4. Complément d’information
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Circuit de traitement d’une demande d’aide FSL

L’AS constitue la demande d’aide et la transmet aux assistantes administratives.

L’AA prépare les documents récupérés auprès de l’usager.

L’AA numérise la demande et les documents associés et les envoie vers la bannette GED.

L’AA transfère les documents numérisés vers la bannette FSL de la commission compétente

Suite au retour de commission, l’instructeur FSL édite la notification et la classe dans le dossier 
GED de l’usager. 

L’instructeur FSL crée la procédure IODAS et classe les documents, de la bannette, vers le dossier 
GED de l’usager.

Etape

d’instruction

et retour de 

commission
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Réception d’une demande d’aide FSL d’une CSS 

L’instructeur FSL d’une commission locale pourra consulter

uniquement la bannette de sa commune.

De cet écran, il est possible de visualiser le nombre de

documents présents dans la bannette.
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Consultation de la demande d’aide FSL dans une bannette

L’instructeur a la possibilité en effectuant un clic droit sur le

document de le transférer vers la CDAAR si nécessaire.
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Classement de la demande d’aide (1/2)

Pour effectuer le classement de la demande d’aide FSL, il faut que la procédure FSL soit créée.

Une fois que la création de la procédure a été effectuée, cliquer sur l’icône « Lancer la GED V2 Proc »
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Classement de la demande d’aide (2/2)

1- Sélectionner le document numérisé, puis faire un glisser-déposer vers l’armoire DPAS Procédures

2- Sélectionner la rubrique 03.01 Demande FSL

3- Cliquer sur le bouton « Sélectionner »

1

2

3
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Découper un document qui contient plusieurs pièces 1/2

Une fois le mail de demande d’aide classé,

découper la pièce jointe pour classer les pièces :

1. Cliquer sur le document

2. Activer le mode édition

3. Activer la découpe en cliquant sur les ciseaux

Le mode découpe est activé

1

3

2
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Découper un document qui contient plusieurs pièces 2/2

1. Sélectionner la/les pages correspondant à une

pièce

2. Sélectionner l’armoire et la rubrique de

destination

3. Au fil de l’avancement de la découpe, les pages

à répartir s’incrémentent dans cette zone

4. Cliquer sur Lancer

5. Après avoir lancer la découpe, les pages du

document ont bien été réparties

2

1

5

3

4
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3. Traitement d’une demande d’aide 
3.1. Demande d’aide CSS 

3.2. Demande d’aide externe reçue par mail

3.3. Demande d’aide externe reçue par courrier

3.4. Complément d’information
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Circuit de traitement d’une demande d’aide FSL externe – reçue par mail (CL)

Le Travailleur social externe constitue la demande d’aide et la transmet à la commission locale 
par mail 

L’instructeur FSL télécharge la demande d’aide en pièces jointes du mail et l’importe 

manuellement dans la GED

L’instructeur FSL crée la procédure IODAS et classe les documents téléchargés vers le dossier 
GED de l’usager

L’instructeur édite la notification et la classe dans le dossier GED de l’usager. 

Etape

d’instruction

et retour de 

commission
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Classement de la demande d’aide

Pour effectuer le classement de la demande d’aide FSL, il faut que la procédure FSL soit créée.

Une fois que la création de la procédure a été effectuée, cliquer sur l’icône « Lancer la GED V2 Proc ».
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Importer une demande d’aide FSL depuis le PC vers un dossier usager 

1

2

4

5

1. Cliquer sur l’icône Plan de Classement

2. Sélectionner la rubrique correspondant à la pièce à importer

3. Cliquer sur Importer

4. Sélectionner 

- Parcourir pour sélectionner un fichier depuis une 

recherche dans l’explorateur de fichier 

5.  Après avoir sélectionner le ficher, il sera intégré dans la fenêtre

6.   Cliquer sur Importer pour ensuite effectuer le classement et la 

découpe du document (voir pages 18-19)

6

3

4

2
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3. Traitement d’une demande d’aide 
3.1. Demande d’aide CSS 

3.2. Demande d’aide externe reçue par mail

3.3. Demande d’aide externe reçue par courrier

3.4. Complément d’information
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Circuit de traitement d’une demande d’aide FSL externe – reçue par courrier

Le travailleur social externe constitue la demande et la transmet à la Commission locale

L’instructeur FSL scanne la demande vers sa boîte mail puis télécharge le document et l’importe 

dans la GED

L’instructeur FSL crée la procédure IODAS et classe les documents téléchargés vers le dossier 
GED de l’usager

L’instructeur édite la notification et la classe dans le dossier GED de l’usager. 

Etape

d’instruction

et retour de 

commission
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3. Traitement d’une demande d’aide 
3.1. Demande d’aide CSS 

3.2. Demande d’aide externe reçue par mail

3.3. Demande d’aide externe reçue par courrier

3.4. Complément d’information
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Importer un document depuis le PC vers un dossier usager

1

2

3

4

ou

1. Cliquer sur l’icône Plan de Classement

2. Sélectionner la rubrique correspondant à la pièce à importer

3. Cliquer sur Importer

4. Sélectionner 

- Parcourir pour sélectionner un fichier depuis une 

recherche dans l’explorateur de fichier 

- Ou glisser-déposer un fichier 

5.   Cliquer sur Importer

5
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4. Intégration des notifications 
en GED
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Importer un document depuis le PC vers un dossier usager

2

4

5

1. Sélectionner l’armoire DPAS Procédures – Demande accès…

2. Cliquer sur l’icône Plan de Classement

3. Sélectionner la rubrique 03.04 Décision FSL

4. Cliquer sur Importer

5. Sélectionner 

- Parcourir pour sélectionner la notification depuis une 

recherche dans l’explorateur de fichier 

- Ou glisser-déposer un fichier 

5.   Cliquer sur Importer

3

ou

1

6
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5. Consultation d’une notification 
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Consulter une notification de décision

Depuis le dossier Demande, cliquer sur le document Décision FSL

* Les captures d’écran utilisées correspondent à la procedure FAG, mais l’organisation reste la même pour le FSL.
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5. Précision sur les dossiers multi personnes



Page 33

Dossier multi personnes 

Dans le cas d’un dossier famille, nous verrons un dossier 

GED pour chaque individu.

Nous aurons également un dossier par procédure tant que 

celle-ci est ouverte.

Lorsque la procédure est fermée, les documents se classent 

dans l’armoire « DPAS Principal » de la personne 

« Demandeur » de la procédure. 

* Les captures d’écran utilisées correspondent à la procedure FAG, mais l’organisation reste la même pour le FSL.
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