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1. PRESENTATION DE LA PLATEFORME ET DE SA
NOTICE D'UTILISATION

Dans le cadre du tableau de bord de la performance dans le secteur médico-social, 'ATIH met a votre
disposition une plateforme web accessible a partir du lien https://tdb-esms.atih.sante.fr

Son utilisation vous permet de :

v/ Saisir les données nécessaires a la caractérisation de votre organisme gestionnaire,
Compléter certaines données en subsidiarité des établissements et services que vous gérez,
Enregistrer vos données saisies et valider votre campagne,

Visualiser le résultat du calcul des indicateurs des structures que vous gérez,

Exporter les données/ indicateurs en format Excel ou PDF,

Obtenir une restitution chiffrée sous la forme d'un tableau de bord ou une restitution graphique
des indicateurs des structures que vous gérez.

ANENENRNEN

La présente notice d'utilisation constitue un mode d'emploi détaillé pour vous aider a naviguer sur la
plateforme Tableau de bord. Elle a pour objectif de faciliter la prise en main de I'outil et de répondre a la
majorité des questions liées a son utilisation.

Vous trouverez le calendrier, les textes réglementaires, le dispositif du support et les documents
pédagogiques (guide des indicateurs, notices utilisateurs, procédures de gestion des comptes

o Plage) nécessaires a la réalisation du recueil sur la page dédiée a la campagne 2023 du TdB MS :
TdB ESMS 2023 | Publication ATIH (sante.fr)
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2. PREREQUIS TECHNIQUES

2.1 NAVIGATEUR INTERNET

La plateforme supportant le tableau de bord est compatible avec les principaux navigateurs web du marché.
Pour accéder a 'ensemble des fonctionnalités de maniére optimale, il est nécessaire de disposer d’'une version
égale ou postérieure d’'un des navigateurs suivants :

Internet Explorer 7 ; 8 et 9

Mozilla Firefox 3.5, 4

Google Chrome

Safari 5

ARV NEN

2.2 LIAISON INTERNET

Pour une fluidité optimale de I'accés a la plateforme et d’affichage des tableaux de bord graphiques, nous
vous conseillons de disposer d’'une connexion ADSL supportant des connexions a plus de 1M bits/sec.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 4



atih

, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE L'NFORMATION I et médico-sociale

SUR L'HOSPITALISATION

3. ACCES A LA PLATEFORME

3.1 CONNEXION A LA PLATEFORME

1. Dans le moteur de recherche taper I'adresse https://tdb-esms.atih.sante.fr

Vo e .

<« C M | [ https://tdb-esms.atih.sante.fr

[ https://tdb-esms.atih.sante.fr

2. sur la touche « Entrée » de votre clavier

3. La page suivante s’affiche

Espace de

connexion

TdB-ESMS
éonnectez-vous a TdB-ESMS \
Tableau de bord de la performance dans le

Veuillez renseigner votre identifiant et votre mot de passe SeCteUr médiCO-SOCial

Identifiant Identifiant perdu ? La plate-forme est destinée aux établissements et services médico-sociaux ainsi

qu'a leurs organismes gestionnaires. Elle a pour objectif de fournir une vision
globale et annuelle de la situation des ESMS et d'étre un support au dialogue de

Mot de passe ~ Mot de passe oublig ? gestion avec les autorités de tarification et controle:

n La plate-forme est accessible uniquement aux utilisateurs
\m / « Etablissements et services médico-sociaux
« Organismes Gestionnaires

« Agences Régionales de Santé et Conseils Départementaux

Pas de compte Pasrel ? Créez un compte
Expiration de mot de passe ? Changer mon mot de passe Si vous n'avez pas d'identifiant ou si vous avez un probléme pour vous connecter,
Documentation de Plage nous vous invitons & consulter cette page d'aide : Page d'aide Plage et Tdb ESMS

Accéder aux données de I'ATIH en accés libre.

En cas de doute sur votre participation & ce recueil, nous vous invitons a contacter

votre ARS ou votre CD.

Il est possible de faire : [ Contact du support technique ]
- une demande de création de compte

Pasrel
- une recherche d’identifiant
- une demande de nouveau mot de passe

- J
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des comptes utilisateurs PLAGE - cf. notice PLAGE disponible sur le lien suivant:
http://sap.atih.sante.fr/tdbesms/

Nouveauté : Nous vous invitons a consulter cette page d’aide ou vous trouverez notamment des
tutoriels en vidéo sur Plage :
https://atih.atlassian.net/wiki/spaces/PUBLIC/pages/2979692685/Plage

o Vos identifiant et mot de passe vous permettent également d’accéder a la plateforme de gestion

4. Veuillez saisir vos identifiant et mot de passe dans I'espace de connexion

O
5. sur le bouton

o Votre identifiant vous est envoyé par mail.
Vérifier vos spams et courriers indésirables avant de les réinitialiser.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 6
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3.2 PERTE DU MOT DE PASSE

1. A partir de la page de connexion @ sur « Mot de passe oublié ? »

2. La page de recherche s’affiche :

Réinitialiser votre mot de passe

Veuillez indiquer votre identifiant. Vous recevrez un e-mail avec les instructions

a suivre pour réinitialiser votre mot de passe.

ldentifiant
|
Captcha *
™
Je ne suis pas un robot
reCAPTCHA

Comfidentialisé - Conditions

SOUMETTRE ANNULER

o Vous devriez bientot recevoir un e-mail contenant les instructions a suivre pour réinitialiser votre
mot de passe. Veuillez en tenir compte rapidement car leur validité pourrait étre limitée dans le

temps.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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3.3 IDENTIFIANT INCONNU

1. A partir de la page de connexion @ sur « Identifiant perdu ? »
2. La page de recherche s’affiche :

Retrouver mes identifiants de connexion

est une suite de 5 ou 6 chiffres 1€ par mail suite & la création de votre compte.
perdu dentifiant, rerr
Nous vous adresseront un courriel avec votre identifiant a l'adresse electronique que vous avez renseigne pour votre compte.

Veuillez saisir vos prénoms et noms dans le formulaire suivant :

Prénom’

Nom'

o Aprés avoir envoyé la demande :
- Siunidentifiant est connu, vous recevrez un mail a 'adresse mail rattachée a cet identifiant.
La liste des profils rattachés a cet identifiant seront listés
- Si aucun identifiant n’est connu, un message vous indiquera « aucun compte actif ne
correspond a ces informations » et vous serez invité a créer un nouveau compte

Pour toute information relative a I'utilisation de la plateforme PLAGE :

Procédure : https://sap.atih.sante.fr/tdbesms/

Nouveauté : Nous vous invitons a consulter cette page d’aide ou vous trouverez notamment des tutoriels en
vidéo sur Plage :

https://atih.atlassian.net/wiki/spaces/PUBLIC/pages/2979692685/Plage
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3.4 CONNEXION SECURISEE

GESTIONNAIRE

POUR

, | agence nationale de
a n a la performance sanitaire
I et médico-sociale

VOTRE

ORGANISME

Une fois vos identifiant et mot de passe validés, vous accédez a la plateforme Tableau de bord de la

performance dans le secteur médico-social.

1. La page suivante s’affiche

q,; Tdb de la performance dans le secteur médico-social

(@ ][0

Identification de votre
OG.

Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité OG Questionnaire 0G Suivi de la campagne ESMS Structures  Restitution CPOM |
Bandeau de |
Calarti une \
Campagne 20;,8 (surles v Suivi de Campagne
2017
Filtre par campagne. tion de votre pagne Vous disposez, par d‘une inf sur |'état d; global de la saisie du questionnaire et sur le
niveau de validation de cette campagne (par vous, I’ARS et/ou le CD)..

Vous pouvez accéder a une campagne
en déroulant le menu d-dessus, puis en
diquant sur I'année de la campagne
que vous souhaitez afficher.

Lorsque vous avez terminé la collecte
des données, vous devez valider votre
campagne :

La validation est possible dés que
vous avez renseigné 100% de vos
données.

La validation d’'une campagne

Prolongation de la période de saisie des données

de collecte de données est prolongée.

Taux de remplissage

Vous disposez, a-contre, d'une

empéche toute modification des vue globale sur le taux de remp = X I~ Données de caractérisation 0G 0%
données. lissage des données de caractén
A compter de la campagne 2016, en sauo_n pour la campagne sélecti
diquant sur « Importer une onnee.
campagne », vous aurez la possibilité
d'importer directement dans la
plateforme les données que vous avez e un. . y
saisies sur la grille Excel mise a votre Validation de la v En,c_ours de x Validé OG x Confirmé x Consulté CD
disposition par I'ATIH et I'ANAP. Kcampagne Saisie ARS/CD /

Pour répondre aux b des ESMS et de leurs organismes gestionnaires, la période

Vous pourrez ainsi saisir vos données sur la plateforme Tableau de bord jusqu'au 15 janvier 2016.

IMPORTER UNE CAMPAGNE
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4. ARTICULATION ENTRE LES DROITS DE L’0G ET
CEUX DES ESMS

La mise en place d’une fonctionnalité « organisme gestionnaire » dans la plateforme vous permet de
disposer d’une visibilité sur 'ensemble des tableaux de bord des structures qui vous sont rattachées et de
suivre I'avancement de leur remplissage.

De facon plus précise, le tableau ci-dessous décrit les réles de chacun.

PARTIEL
(quelques Oul
oul données OG et (uniquement les
Gestionnaire (données q

de ses ESMS)

certaines données

données qu’il a

0G de ses ESMS en saisies)
subsidiarité)
oul
Lecteur (données NON NON
de ses ESMS)
oul oul oul

Gestionnaire

(données propres) (données propres)  (données propres)

ESMS

Lecteur ,OUI NON NON
(données propres)

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 10
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5. GENERALITE

5.1 STRUCTURATION D’UNE PAGE

Une page de saisie se présente de la maniére suivante :

Le bandeau de navigation
stirligne en bleu la page sur

Accueil Suivi de Campagne OG Fiche Identité OG Suivi de la campagne ESMS Structures Restitution

& N\
I uelle vous étes. électionnez une campagne
Gampagne 2019 (surles v énnées de caractérisation OG \
F|ltre par campagne. données 2018) )

Données de .

Le bandeau de gauche vous caractérisation OG Commmentaires et Remarques
dbnne la possibilité d'accéder aux
spus-menus de la navigation. Le T wenteaton de forgnsme g < paectornT
spus-menu dans lequel vous
vous trouvez est surligné en bleu. brestations indirectes deélurées Annge N1 AngenT

J par I'OG : pilotage et fonctions | &

< support &777 Commentaires et remarques /

P

L zone principale permet de A

saisir et de consulter les données.

< PRECEDENT ENREGISTRER |2|

L
de difficulté méthodologique ou
technique de solliciter différentes
aldes et de télécharger les outils.
» \ SUPPORT
Le bouton guide donne la atih nnr lﬁn_g_&
possibilité _de télécharger la S T oo
otice utilisateur [F cuce

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 11
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5.2 BANDEAU DE NAVIGATION

Les onglets situés en haut de I'écran vous permettent de naviguer sur les différentes pages de la plateforme.

1. @ directement sur 'onglet souhaité pour accéder a la page.

Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité OG Suivi de la campagne ESMS Structures  Restitution CPOM

o

Accueil

Suivi de campagne OG

Fiche d’identité OG

Questionnaire OG

Suivi de la campagne
ESMS

Structures

Restitution

Cette page rappelle les objectifs principaux du Tableau de bord de la
performance.

Cette page permet pour la campagne sélectionnée de consulter :
» L’état d’avancement global de la saisie de votre questionnaire
oG ;
» Le niveau de validation de votre questionnaire par vous, 'ARS
et/ou le CD.

Cette page reprend des informations relatives aux caractéristiques
générales et a la localisation géographique de votre structure.

Cette page donne accés aux différentes questions de caractérisation a
saisir par '0G.

Cette page permet pour la campagne sélectionnée de consulter :
» L’état d’'avancement global de la saisie du questionnaire de vos
ESMS ;
» Le niveau de validation de la campagne de vos ESMS par 'ARS
et/ou le CD ;
» Une synthese des atypies de vos ESMS.

Cette page vous permet de faire une recherche de vos ESMS selon des
criteres identifiés.

Cette page est accessible aprés une phase de fiabilisation des données
par les ARS/CD. La date de mise en ligne des restitutions est prévue au
mois de septembre de chaque campagne. Vous aurez alors acces aux
restitutions de vos ESMS, sous forme chiffrée ou graphique.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 12
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5.3 BOUTONS D’ACTION

| agence nationale de
la performance sanitaire
I et médico-sociale

Selon les écrans, différents boutons d’actions sont proposés :

s ™\
< PRECEDENT
SUIVANT >
AN /
Fe ™

1]
ENREGISTRER
VALIDER LA CAMPAGNE
A J

4 )

Les boutons gris clair permettent
de naviguer sur les differentes
pages.

Les boutons verts permettent
d'enregistrer les donneées et de
valider les campagnes.

Les boutons gris foncé
permettent d’exporter ou
d’'importer les données.

IMPORTER UNE CAMPAGNE
. v

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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5.4 FILTRE D’'UNE CAMPAGNE

Sur chaque page, a partir du menu « sélectionnez votre campagne » {b directement sur l'année

souhaitée.

Sélectionnez une campagne

Campagne 2018 (sur les
données 2017)

Campagne 2018 (sur les données

2017)

Campagne 2017 (sur les données
2016)

Campagne 2016 (sur les données
2015)

» Le millésime de chaque campagne correspond pour l'essentiel a
'année au cours de laquelle sont saisies les données. Les données
saisies correspondent aux données de I'année précédant celle de la
saisie.

Exemple : Au cours de la « Campagne 2018 » sont saisies les données
de 2017

» Sivous sélectionnez une campagne pour laquelle vous avez saisi les
données — Un message d’accueil, en fonction de l'année de la
campagne s’affiche.

» Si vous sélectionnez une campagne pour laquelle vous n’avez jamais
saisi de données — Un message s’affiche « Aucune donnée n’a été
saisie pour cette campagne ».

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 14
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5.5 ACCES A LA PAGE SUPPORT ET GUIDE

1. {b sur longlet Support ou ﬁﬁuide

Cette page permet d’accéder a :
» Un support méthodologigue — Ex: Difficulté relative au
renseignement d’'une donnée. Vous pouvez alors envoyer un mail
@ Support & votre ARS/CD.
» Un support techniqgue — Ex: Probleme de connexion. Vous
pouvez alors soit joindre une hotline téléphonique externalisée
soit adresser un mail a I'équipe technique.

ﬁ Guide Cette page permet de télécharger la notice utilisateur.

o Avant de solliciter le support technique, veiller a vérifier que I'information recherchée ne soit pas
déja expliquée dans la notice utilisateur.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 15
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6. ACCUEIL

2. La page suivante s’affiche

Accueil

Bienvenue sur le Tableau de bord de la performance dans le secteur médico-social.
Les restitutions sont en ligne.

Le Tableau de bord est un outil d'aide au pilotage et a pour objectif de vous fournir une vision globale et annuelle de la
situation des ESMS que vous gérez. C'est également un support d'aide au dialogue de gestion avec votre/vos
autorité(s) de tarification et contrdle.

1l vous permet d'accéder :

+ aux données, indicateurs et restitutions des ESMS que vous gérez,
+ a vos données, renseignées en propre;
+ a la saisie en subsidiarité de certaines données des ESMS que vous gérez (données RH, financiéres et SI)

/

f
Supports pédagogiques a vot;/e disposition :

Toute la documentation (guide/des indicateurs, notices utilisateurs, procédures de gestion des comptes Plage) se
trouve sur la page dédiée a |4 campagne 2021 du TdB MS : page de documentation

4
4

Un message d’accueil, en fonction de [ Lien vers le kit outils ]
'année de la campagne s’affiche.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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7. SUIVI DE CAMPAGNE 0G

7.1 PRESENTATION

Le bandeau en haut de page vous permet de sélectionner la page sur laquelle vous souhaitez aller.

Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité OG Questionnaire OG Suivi de la campagne ESMS Structures  Restitution CPOM
f . ™
1. sur'onglet Suivi de Campagne OG
. ’ .
2. La page suivante s’affiche
4—, Tdb de la performance dans le secteur médico-social @ o6 © oéconnexion
Accueil Suivi de oG Fiche Identité OG Questionnaire 0OG Suivi de la campagne ESMS Structures  Restitution CPOM
pagi
Sélectionnez une campagne
(Lamp_agns 2018 (sur les W SL“VI de Campag ne
données 2017)
Gestion de votre campagne Vous disposez, par campagne, d’une information sur |'état d’avancement global de |a saisie du questionnaire et sur le
niveau de validation de cette campagne (par vous, I’ARS et/ou le CD)..
Vous pouvez accéder 3 une campagne - - s N
en déroulant le menu a-dessus, puis en Prolon?atlon de la pen°dt de SBISI? .des.donms " . + Py
diquant sur 'année de la campagne Pour répondre aux nombreuses sollicitations des ESMS et de leurs organismes gestionnaires, la période
que vous souhaitez afficher. de collecte de données est prolongée.
Lorsque vous avez terminé la collecte Vous pourrez ainsi saisir vos données sur la plateforme Tableau de bord jusqu'au 15 janvier 2016.
des données, vous devez valider votre
campagne : r
« La validation est possible dés que .
vous avez renseigné 100% de vos Taux de remplissage
données. i .
« La validation d’une campagne Vous disposez, d-contre, d'une ) o Suivi du taux de remplissage de vos
e Sixid v ekt i ew vue globale sur le taux de remp | ¥ I~ Données de caractérisation 0G 0% données
donndas lissage des données de caractéri .
A compter de la campagne 2016, en sation pour la campagne sélecti
diquant sur « Importer une onnée.
campagne », vous aurez |a possibilité
d'importer directement dans la
plateforme les données que vous avez . . . ] H :
saisies sur |a grille Excel mise & votre Validation de la v Encoursde 4 Validé 0G x Confirmé x Consulté CD Suivi de la validation de la
disposition par IATIH et IANAP. campagne Saisie ARS/CD campagne.

IMPORTER UNE CAMPAGNE

7.2 SUIVI DU TAUX DE REMPLISSAGE

Le taux de remplissage évolue en fonction du remplissage du questionnaire :
Taux de remplissage

Vous disposez, di-contre, d'une

vue globale sur le taux de remp - Données de caractérisation 0G 0%
lissage des données de caractén

sation pour la campagne sélecti

onnee,

'a N
Information sur I'état de
remplissage :

% Saisie non commencée

#% Saisie en cours

+ Saisie des données a
100%

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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7.3 SUIVI DE LA VALIDATION DE CAMPAGNE

De la méme maniére que le taux de remplissage, le suivi de validation de la campagne évolue en fonction de
'avancement dans la campagne. Ce tableau s’adapte suivant le type de structure et selon les compétences
ARS et CD.

La validation de la campagne s’affiche de la maniére suivante :

Validation de la «~ Encoursde ,, Validé0G x Confirmé % Consulté CD
campagne Saisie ARS/CD

——

Ces onglets vous permettent d'identifier : Ces onglets vous permettent d’identifier :

«  Sil'OG a commencé la saisie de ses » La confirmation par 'ARS de votre
données. campagne si votre structure dispose

+  Sil'OG avalidé sa campagne. d'un financement exclusif ARS.

» La confirmation par 'ARS et la
consultation par le CD de votre
campagne, sivotre structure a un co-
financement ARS/CD.

* La confirmation par le CD de votre
campagne si votre structure a un

financement exclusif CD.
N\ J

\

7.4 IMPORTER DES DONNEES

1. @ sur l'onglet IMPORTER UNE CAMPAGNE

Q Vous avez la possibilité d’importer directement vos données depuis le fichier d’import
téléchargeable sur la plateforme TDB.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 18
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8. FICHE D’IDENTITE O0G

L’onglet « Fiche d’identité OG » vous permet d’accéder a I'identification de votre structure.

2. La page suivante s’affiche

»«lr Tdb de la performance dans le secteur médico-social O o6 @ oeconnexon

Accueil Suivi de Campagne 0G Questionnaire 0G Suivide la ESMS CPOM

Sélectionnez une campagne

Fiche identité

Campagne 2018 (sur les

données 2017)

Les données grisées
sont automatiquement
importées depuis le
répertoire FINESS.
Vous devez en vérifier
I'exactitude.

La fiche d'identité vise & préciser |'identité compléte de votre organisme.

« Les données grisées sont importées du fichier régional FINESS.

En cas d'inexactitude, il vous convient d’en informer votre ARS afin que cette demiére modifie cette information a la
source (directement dans le fichier FINESS) en vue de la prochaine campagne.

« Les données non grisées sont & compléter.

Informations générales

Numéro

juridique

Raison Territoire g
Siase intervention Nationnal v
Structuration Organismes privés a but v ﬁg‘;:; = Privé Non Lucratif v ||
Numéro
SIREN
Département <
Adresse de L'OG
é Nom de la
Numéro voie -

Type de voie
Code postal ville
smins | Coure

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023

Des données non grisées
| doivent étre renseignées

manuellement.
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3.  Contréler et saisir les données.

Données grisées Données non grisées saisissables

- Numeéro FINESS juridique - Structuration
- Raison sociale - Territoire d’intervention
- Numéro SIREN - Statut juridique
- Département - Numéro de téléphone
- Adresse de I'organisme gestionnaire (numéro - Courriel
de la voie, type de la voie, nom de la voie)
- Code postal EEEIH‘:

- Ville

4. Apres vérification et remplissage des informations @ sur

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 20
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9. QUESTIONNAIRE 0G

9.1 PRESENTATION

Le bandeau en haut de page vous permet de sélectionner la page sur laquelle vous souhaitez aller.

Accueil

Suivi de Campagne 0G

Fiche Identité OG

Questionnaire 0G

- 8 ot

2. La page suivante s’affiche

Menu de navigation. {I'_")

J, + Tdb de la performance dans le secteur médico-social

Accusll  Subi de Campagne 0G

Campagne 2019 (sur les ~
données 2018)

Données de ~
caractérisation 0G

Identification de I'Organisme 0
Gestionnaire

Prestations indirectes délivrées
par I'0G : pilotage et fonctions |~
support

Commmentaires et Remarques | 3¢

N

Fiche identite OG.

Suivi de L

Questonnaire OG

Données de caractérisation OG

Identification de 'Organisme Gestionnaire

6érimélre de l'organisme gestionnaire
Q676. Etabhssements et Services sanitaires

q677. Etabissements et Services concourant & s protection de
nce

enfa

Etablissements ou Services pour 'Enfance et la J

Har

3679. 183 Institut Médico-Educatd 1.M.E

Q691. 169 Centre Médico-Peycho-Py

9692, 190 Centre Action Médico

9693, 221 Buresu d'Aide Peychologique

q694, 377 Etablssement Expérimental pour Enfance
Handicapée

&

SUIVANT >

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023

Suivi de la campagne ESMS Structures  Restitution CPOM
O o6 @ Oecomenion
ESMS CPOM
[ Champ de saisie des
données pour la
SUVANT > ENREGISTRER |5 [ campagne en cours.
Année N-1 ARnge

Champ d'information
des données de la
campagne précédente.
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9.2 NAVIGATION DANS LE QUESTIONNAIRE

Le menu de navigation permet a I'OG de renseigner ses données de caractérisation. Il se présente de la maniéere
suivante :

Campagne 2019 (sur les v
données 2018)

Données de h
caractérisation OG
entification de forganisme () Y A partir {}_"7 du menu de navigation sur la section souhaitée
Prestations indirectes délivrées Dol . Bouton permettant de limiter
par I'OG : pilotage et fonctions vy I- nn,e,es qe K ) p .
support caractérisation OG I'affichage des données de
caractérisation.
Commmentaires et Remargues 3 Identification de I'Organisme

Gestionnaire La partie dans laquelle vous
vous trouvez est surlignée en

Commmentaires et Remarques E bleu.

4 I
Information sur I'état de
remplissage :

% Saisie non commencée
7] Saisie en cours

+ Saisie des données a
100%

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 22
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9.3 SAISIE DES DONNEES

1. @ sur la section souhaitée.

Il vous est recommandé de saisir les données en suivant le déroulé du questionnaire dans
o le sens croissant des axes. Si vous ne procédez pas ainsi, des messages d’incohérence ou
d’atypies risquent de s’afficher de fagon intempestive.

2. Les questions relatives a la section s’affichent :
Données de caractérisation OG

Identification de l'Organisme Gestionnaire

Année N-
2

Année N-1

Questions données de —'{ Perimétre de l'organisme gestionnaire ]

s
Zone de saisie des

caractérisation OG )
q576. Etablissements et Services sanitaires

q677. Etablissements et Services concourant & la protection de
I'enfance

données

« Etablissements ou Services pour IEnfance et la Jeunesse Handicapée
q57%. 183 Institut Medico-Educatif I.M.E.

Entrez votre valeur

g680. 188 thblissement pour Enfants ou Adolescents
Polyhandicapés Entrez votre valeur

q681. 402 Jardin d'Enfants Spécialisé b rotre v
Entrez votre valeur

3. Saisir vos données

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 23
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Différents formats de saisies sont proposés :

e Cases blanches

Type de case Affichage sur la plateforme

Entier numérique : 123123123
Case a valeur numérigue Entrez votre valeur Deux décimales : 0.56
Valeurs négatives : -123.45

Majuscule : MAJ
Minuscule : min

Ponctuation: /,/; /! ...
Case texte

Possibilité d’agrandir la
fenétre

e Cases sélections

Type de réponses Affichage sur la plateforme

Choisir une option ! @ _
Choix simple (menu déroulant) Directement sur F'option

Bouton d’affichage des souhaitée
options

e Questions alternatives

Certaines questions pourront étre masquées ou affichées selon les valeurs données aux données précédentes.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 24



, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE L'NFORMATION I et médico-sociale

SUR LHOSPITALISATION

1P
4. {}:7 sur ENREGISTRER E en bas de chaque page

Aprés I'enregistrement de votre page, un bandeau « données sauvegardées » s’affiche en haut de la page.

Données sauvegardees

Une sauvegarde automatique est mise en place.
Vous avez également la possibilité de sauvegarder vos données en cliquant directement sur
votre touche « Entrée » de votre clavier.

9.4 MODIFICATION DES DONNEES

Sans validation de votre campagne (chapitre 7. Suivi de campagne), vous pouvez modifier vos données.

1. @ sur la section souhaitée
2. @ sur la valeur erronée

3. Effacer la donnée

4. Saisir la nouvelle valeur

B~

a1

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 25



atih

, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE LINFORMATION I et médico-sociale

SUR L'HOSPITALISATION

9.5 VALEURS ATYPIQUES ET INCOHERENTES

Lors de I'enregistrement des données saisies, les indicateurs sont calculés automatiquement. Les données et
résultats sont contrélés automatiquement par la plateforme (contréle de cohérence et contréle au regard de
bornes préalablement définies par un groupe d’experts).

Les cas de figure

La réponse de la plateforme

En cas de saisie d’une
donnée incohérente

La plateforme émet un message
d’erreur bloquant.

En cas de saisie d’une
donnée atypique

La plateforme émet un message qui
indigue que la donnée semble
atypique. Ce contréle n’est pas
bloquant, I'utilisateur peut « forcer »
I'enregistrementde la donnée.

La marche a suivre

LESMS doit corriger la ou les
donnée(s) incohérente(s) pour

poursuivre sa saisie et finaliser sa
campagne.

L'ESMS doit s’interroger sur la fiabilité de
la donnée atypique.

Si cela correspond a une erreur, la
donnée doit étre corrigée. Si la donnée
correspond a la réalité, elle peut étre
validée.

La Grille de préparation a la collecte de données (fichier Excel disponible dans le kit d’outils sur le
site de 'ATIH) précise les contréles de cohérence et les bornes pour le repérage des atypies.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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e Les atypies
Lorsque vous saisissez une atypie :

1. Plusieurs affichages apparaissent
2.

2 - L'organisation est-elle structurée et stable ?

Un message d’erreur s’affiche en haut de
page. En cliquant sur « voir I'erreur » vous
étes dirigés vers votre donnée atypique.

o Année
Année N-1 N-2

Niveau 1: Dialogue

Message d’erreur précisant les bornes

37 it
20 définies.
2,55

q366. Nombre d'ETP réel
exergant une fonction de oL ahaasd
(management” oy de gestion 5.0l 100 Vous avez la possibilité de :

uipe . L2 ‘ y M . .

*  Confirmer I'atypie en cliquant sur Oui.

q367. Nombre d'ETP réel au
3112

* De reveniren arriére s'il s’agit d'une
erreur en cliquant sur Annuler.

3. Sivous confirmez une atypie, celle si sera consultable dans le tableau de la page :

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 27
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e Lesincohérences

De la méme maniére que pour les atypies, lorsque vous saisissez une valeur incohérente, un message d’alerte
s’affiche.

Lorsqu'une donnée est incohérente, elle est également le plus souvent atypique, ce qui génere alors un double
message d’erreur.

1 - Les profils des personnes accompagnées correspondent-ils aux
missions de 'ESMS ?

Un message d’erreur
s’affiche en haut de
page. En cliquant sur

\ «Voir I'erreur » vous
< PRECEDENT SUIVANT > ENREGISTRER | AR
= étes dirigés vers votre
donnée incohérente.
A _ Année
Année N-1 N-2
Niveau 1 : Dialogue Le message précise les
raisons de
104,17 I'impossibilité

q1055. Taux de personnes
en dérogation ou hors
autorisation

q1056. Nombre de 4

personnes en dérogation ou

hors autorisation 25

accompagnées sur I'année

S Les données ne
q1057. Nombre total de s’enregistrent pas et
gﬁrrslpannr:leéseaccompagnees 24 — doivent étre
corrigées

& Une valeur incohérente reléve d'une situation impossible (ex : répartition des effectifs par age aboutissant a
un total supérieur a 100%). A l'inverse d’'une valeur atypique, elle ne peut étre forcée et ne pourra donc
jamais étre enregistrée.

o Comment corriger les données erronées ?

e En cours de campagne, tant que la campagne n’est pas validée, il est possible de corriger les données

saisies en retournant sur le questionnaire.

e Une fois la campagne validée, si vous constatez une erreur, vous devez la signaler a votre
correspondant a 'ARS ou au CD (si votre structure est sous compétence exclusive du CD).

e Aprés validation définitive par I’ARS ou le CD et aprés ouverture des restitutions, il n’est plus possible

de corriger vos données.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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9.6 EXPORTATION DES DONNEES

Sur chaque page Questionnaire OG, vous avez la possibilité d’exporter vos données au format PDF et Excel.
1. Aller en bas de page :

Nombre d'ETP

q1004. Nombre d'ETP réels au global, dédi€ a la réalisation
des prestations délivrées par '0G Entrez votre valeur

e Bouton d’'exportation des

[ données au format PDF

EXPORTPDF 1) EXPORT EXCEL 7))

SUPPORT

Bouton d’'exportation des
données au format EXCEL

[2) support

[ cuie

nnr

2. @ sur le bouton souhaité
Boutons d’exportations Formats des exportations

Le bouton « Export Excel » permet I'export de
'ensemble du questionnaire sous format Excel
(csv).

| Le bouton « Export PDF » permet I'export de
EXPORT PDF [E I'ensemble du questionnaire sous format pdf.

3. @ sur le fichier aprés son téléchargement en bas de votre écran :

E Export_Questionnaire....xls h' ’
Cliquer sur le fichier téléchargé pour
pouvoir I'ouvrir et le consulter

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 29
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10.VALIDATION DE CAMPAGNE

Vous pouvez valider votre campagne uniquement lorsque vous avez saisi au moins 90% de vos données.

L’ARS/CD suit I'état d’avancement de votre collecte de données. Si ’ARS/CD constate que vous
n’avez pas rempli vos données ou partiellement, TARS/CD peut vous envoyer une relance, soit
par mail, soit directement depuis la plateforme.

Pour valider votre campagne :

1. {}:7 sur l'onglet Suivi de Campagne 0G

2. @ sur le bouton VALIDER LA CAMPAGNE

@ Tdb de la performance dans le secteur médico-social Oports (D asger Q) changerdeprofit (@) Déconnexion

Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité OG ‘Questionnaire 0G Suivi de la campagne ESMS Structures Restitution

Sélectionnez une campagne

Campagne 2018 (surles v Suivi de Campagne

données 2017)
\ Gestion d. t Vous disposez, par campagne, d'une information sur I"état d’avancement global de la saisie du questionnaire et sur le
. estionidevatrelcampagne niveau de validation de cette campagne (par vous, 'ARS et/ou le CD).
Le bouton « valider la
campagne al arait Vous pouvez accéder 3 une
» & -
pag pp T A CEEERE (D L & | Données de caractérisation 0G 100,00%
dessus, puis en cliquant sur I'année Taux de remplissage
|0rsque . de la campagne que vous souhaitez P 9
A afficher Vous disposez, ci-contre,
e 90% des données o, ’
dune vue globale sur le T d li lobal 100.00%
Lz . s . taux de remplissage des v ) laux de remplissage glol '
ont éte saisies Lorsque vous avez terminé la données de caractérisation
collecte des données, vous devez pour la campagne
° Les atyples ont été valider votre campagne : sélectionnée.
L s La validation est possible dés que
validées par vous avez renseigné 70% de vos
s s données.
FESMS/I'OG e La validation d'une campagne Validation de la . e 5
. empéche toute modification des + Encours de Saisie ¥ Validé OG ¥ Confirmé ARS/CD
. Les données données. campagne

relatives au Nombre

de lits/places
. . . . VALIDER LA CAMPAGNE
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3. L’affichage de la validation de la campagne évolue

Ej};l Tdb de la performance dans le secteur médico-social

Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité OG

Sélectionnez une campagne

Campagne 2019 (surles v
données 2018)

Gestion de votre campagne

Vous pouvez accéder & une
campagne en déroulant le menu ci
dessus, puis en diquant sur fannée
de la campagne que vous souhaitez
afficher.

Lorsque vous avez terminé la
collecte des données, vous devez
valider votre campagne :
* La validation est possible dés que
vous avez renseigné 70% de vos
données.

+ La validation d'une campagne
empéche toute modification des
données.

INVALIDER LA CAMPAGNE

IMPORTER UNE CAMPAGNE

© exports

Questionnaire 0G

Suivi de Campagne

Vous disposez, par campagne, d'une information sur I'état d'avancement
niveau de validation de cette campagne (par vous, IARS et/ou le CD)

+ | Données de caractérisation 0G

Taux de remplissage

Vous disposez, ci-contre,
d'une vue globale sur le
taux de remplissage des
données de caractérisation
pour la campagne
sélectionnée.

w Taux de remplissage global

Suivi de la campagne ESMS

D soos1 Q) changerdeproit () Déconnexion

Structures Restitution

lobal de la saisie du questionnaire et sur le

100,00%

100,00%

Validation de la
campagne

+w Encours de Saisie

w Validé OG

X Confirmé ARS/CD

.

L’OG a validé sa campagne en

cours

J

/Cet onglet permet

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023

d’identifier :

e La confirmation par I'ARS
de votre campagne si votre
structure dispose d'un
financement exclusif ARS

e La confirmation par le CD
de votre campagne si votre
structure a un financement

\ exclusif CD.
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LA CAMPAGNE ESMS

11.1 PRESENTATION

Le bandeau en haut de page vous permet de sélectionner la page sur laquelle vous souhaitez aller.

Flche |dentte OG Questicnnalre &G Structuras Restitutlion  CPOM
1. @ sur l'onglet Suivi de la campagne ESMS

2. La page suivante s’affiche

Acouweil Suhd de Campagne 06

Possibilité de suivre 'avancement
de la campagne de vos ESMS
sous format tableau.

+ Tdb de la pe dans le secteur méd L ® o6 @ cocererien
Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité 0G Questionnaire 0G Suivi de la campagne ESMS Structures  Restitution

Sélectionnez une campagne

Ql | G‘nﬁcﬂdoczmpagm ‘

Suivi de la campagne ESMS

~
Suivi de la campagne ESMS
Nombre établissement - 8
¥x I I
\_ e e e
(~ Tableau des indicateurs les plus mal remplis 7

oriz en sz temparaie,

Possibilité de suivre I'avancement
de la campagne de vos ESMS
sous format graphique.

Tableau de suivi recensant les
données atypiques de vos ESMS.

1 o daupe ou de “manageTent” en % 1

\ Toux 0 perionne oTURNTE e Bnon )

ExPoRTEXCEL |1)

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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11.2 SUIVI DE CAMPAGNE ESMS : GRAPHIQUE ET TABLEAU

La plateforme vous propose de suivre I'avancement dans la campagne de vos ESMS selon un format
graphique et un format tableau.

Pendant la période de collecte et saisie des données, vous étes invité a relancer les ESMS en
fonction du niveau d’avancement de la saisie des données.

e Suivre le niveau d’avancement graphique de la campagne de vos ESMS

1. {b sur l'onglet Suivi de la campagne ESMS

2. Le graphique de suivi de campagne s’affiche :

Possibilité de suivre de maniére e . ,
Possibilité de suivre I'avancement

générale l'avancement de vos e
ESMS. @ par catégorie d'établissement. @

\ ‘ Suivi de la campagne ESMS
[ Nombre établi t:8 |

4{ Nombre d’'ESMS concernés.
100

30
60
e ~N &% I
Affichage des résultats :
* Non saisie.
« En cours de saisie. *
Validé ESMS.
Confirmé ARS/CD si des ¢

Nan Saisis (3) En cours da Saisis (2) Validé ESMS 3) Canfirmé ARS/CO (0) Consulté CD (0)

Pourcentage 00

structures ont un financement
exclusif ARS ou CD.

« Consulté CD sides structures
ont un co-financement
ARS/CD.

]

Le graphique évolue en fonction de I'avancement des ESMS dans la campagne. Les ESMS
peuvent valider une campagne des lors que 90% des données sont saisies.
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e Suivre le niveau d’avancement tableau de la campagne de vos ESMS

1. @ sur l'onglet Suivi de la campagne ESMS

2. Le tableau de suivi de campagne s’affiche :

Affichage des résultats des ESMS
par région.

Région 38% 25% 38% 0,00% 0,00%

(8) (3) (2) (3) (0) (0)

(Aﬁichage des résultats : h

+ Non saisie.

+« En cours de saisie.

« Validé ESMS.

+ Confirmé ARS/CD sides
structures ont un financement
exclusif ARS ou CD.

« Consulté CD si des structures
ont un co-financement

9 ARS/CD. )

3. @ sur la région souhaitée pour afficher les résultats

Région 38% 25% 38% o, 00° 0, DD°
© R

(3) (2) (3)

Chaque région donne acces a @
I'affichage des résultats par ESMS
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4. Une nouvelle page s’affiche

Suivi de la campagne ESMS

Vous disposez. par campagne, d'une information sur I'état d'avancement global de la saisie du questionnaire des
ESMS et sur leur niveau de validation de |a campagne (par I'ESMS, I'ARS et/ou le CD) puis par catégorie de structure
Vous pouvez également accéder au suivi de |a campagne pour chaque catégorie d'ESMS.

/ B ———— R — )

Suivi de la campagne ESMS
Nombre établissement : 8

™
w0

z“ I I
S

Bediter [ Envoyer

Esus 0,00% (=]
Esus 0,00% =}
ESMS 99.35% date [=]
ESuS 0,00% =]
Esus 96,91% date =]
[37H 0,00% =]
Esus 0% =]

\ ESMS 0,00% =] )

| agence nationale de

la performance sanitaire

I et médico-sociale

Affichage de I'avancement

graphique.

Affichage de 'avancement des

ESMS de la région.

5. Vous avez la possibilité de visualiser 'avancement dans la démarche de vos ESMS et de les relancer
si besoin.

Suivi d'avancement dans la campagne
par ESMS :

(@ | ESMS x 0.00% (2]
ESMS x 0,00% 2
ESMS o, 99,35% 2
ESMS x 0,00% &8
ESMS O 98,91% date 8
ESMS x 0,00% 2
ESMS o] 98,70% 2
) ESMS x 0,00% %
— [
Possibilité de sélectionner un ou Possibilité d'envoyer un mail a un ou
plusieurs ESMS. plusieurs ESMS.

v LESMS a validé sa saisie
O L'ESMS est en cours de saisie
% 'ESMS n’a pas commencé sa saisie

6. Pour relancer un ESMS @ sur B4
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11.3 TABLEAU DE SUIVI RECENSANT LES DONNEES ATYPIQUES

Le tableau recense les données et indicateurs de vos ESMS qui dépassent des bornes hautes et
basses définies par un groupe d’experts.

- oo

2. Le tableau recensant les données atypiques s’affiche en bas de la page

Tableau des atypies

Fonds de roulement en jours de charges courantes ( (FRNG/charges courantes)*365 jours) 250
Taux de vétusté des équipements : Amortissement cumulé des immobilisations (équipements) / Valeur initiale (valeure 217

brute) des immobilisations (équipements)
‘Q’:’ Taux d'endettement en % 105
a dont Groupe 2 : dépenses afférentes au personnel 41
l& Taux d'occupation des lits ou places financés en % 37
(@] Taux de réalisation de |'activité en % 31
o Taux de vétusté des constructions en % 25
Z dont recettes section "hébergement" (en %) 23
Taux de prestations externes sur les prestations directes en % 23
dont Groupe 1 : dépenses afférentes a |'exploitation courante 22

—

DETAIL DES ATYPIES [

Nombre de fois que cet
indicateur dépasse les bornes
d’atypies parmi les ESMS de
la région.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 36



atih

, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE LINFORMATION I et médico-sociale

SUR L'HOSPITALISATION

11.4 EXPORTATION EXCEL DU TABLEAU DES ATYPIES

1. Aller en bas de page :

CONFIRMER LES ETABLISSEM
TAUX DE REMPLISSAGI

[ENT'S AVEC UN
DE: 70%

Bouton d’exportation des
données au format EXCEL

SUPPORT

atih

(7] support

[ cuide

nwnsyr

2. {}_"7 sur le bouton souhaité EXPORT EXCEL |}

3. sur le fichier aprés son téléchargement en bas de votre écran ou directement dans votre

dossier de téléchargement / de destination :

‘ g:) atypies_assoc ck' ’

Cliquer sur le fichier téléchargé pour
pouvair I'ouvrir et le consulter
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12.STRUCTURES

12.1 PRESENTATION

Le bandeau en haut de page vous permet de sélectionner la page sur laquelle vous souhaitez aller.

Accueil Suivi de Campagne 0G Fiche Identité OG Questionnaire OG Suivi de la campagne ESMS m Restitution

1. @ sur 'onglet m

2. La page suivante s’affiche

1 Tdb de La performance dans le secteur médico-social L
Accurd  Suivide Campag s PrVPRp— m Restititon  CPOM
Selectionnez une campagne. . -‘\
Recherche sur les structures sous votre compétence
Campagne 2018 (surles
données 2017)
Finess Département  Aucun v
Géographiqua
Ville Raison sociale
Catégorie | Aucune - Groupe  Aucun - .
omegte Possibilité d'effectuer une
Finess Pourcentage  Aucun v
e recherche dans vos ESMS.
SUATUL puridique | Aueun - Rakson sociale
fness juridique
ﬂl:bu:m;lr“.;-:! Lo o N
Valide ESMS. Confirmé ARS/CD Consulté CD m
NS -
a B 5 s BEs EBw =B

aom | B a8 [ Affichage des résultats de la

o | B 2@ g recherche.

Boutons de navigation.
Le tableau affiche 10 ESMS au 1 | | w s
maximum par page.

Boutons d'exportation Excel.

Possibilité d'envoyer des

atih A wRT mails.
— (7] soppant
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12.2 RECHERCHE

c e D

2. L’espace « Structure recherchée » s’affiche

Recherche sur les structures sous votre compétence

Finess Département | Aucun v
Géographique

Ville Raison sociale

Catégorie = Aucune v Groupe | Aucun v
homogéne

Finess Pourcentage | Aucun v
Juridique remplissage
Statut juridique = Aucun v Raison sociale

finess juridique

Type | Les Deux v
d'établissement

O Valide O Confirmeé ARS/CD O Consulte CD

Différents critéres de recherche sont proposés :

Critere de recherche Signification

Région L’ensemble de vos ESMS d’une méme région seront affichés.
Département L’ensemble de vos ESMS d’un méme département seront affichés.
FINESS Géographique L’ESMS recherché par son FINESS sera affiché.

Raison sociale L’ESMS recherché par sa raison sociale sera affiché.

Ville L’ensemble des ESMS d’'une méme ville seront affichés.

Groupe homogéne* O L’ensemble des ESMS d’'un méme groupe homogeéne seront affichés.

Catégorie L’ensemble des ESMS d’'une méme catégorie seront affichés.
Pourcentage de L’ensemble des ESMS dont le taux de remplissage est sélectionné seront
remplissage affichés.

Statut juridique L’ensemble des ESMS ayant le méme statut juridique seront affichés.

Niveau de validation* O L’ensemble des ESMS ayant le méme niveau de validation seront affichés.
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Des groupes homogeénes de structures proches ont été définis afin de permettre des
comparaisons entre elles. La création des groupes homogenes est réalisée a partir de deux

informations :
e La catégorie FINESS,

e Pour certaines catégories, la capacité de la structure décrite dans I'onglet « données de
caractérisation des ESMS » saisie par 'lESMS.

Pour afficher les ESMS d’'une méme catégorie uniquement, ne sélectionnez pas de groupe
homogene et laissez la valeur par défaut « Aucun » / « Choisir une option ».

Le niveau de validation :
e Validé ESMS : lTESMS a saisie au minimum 90% de ses données et a validé sa

o campagne.
e Confirmé ARS/CD : 'ARS et le CD ont validé les ESMS sur leurs compétences.
e Consulté CD: le CD a consulté TESMS sous double compétence (ARS/CD) et 'ARS
pourra valider la campagne.

3. Sélectionner un ou plusieurs critéere(s) de recherche.

a. {}D sur VALIDER

5. Le tableau de recherche s’affiche

Bouton permettant d'accéder aux

Possibilité de sélectionner un ou
données des ESMS/OG.

plusieurs ESMS/OG.

Finess Raison sociale du finess Statut Confirmé Consulté
B | Finess géo. Raison sociale Jjuridique juridique Juridique Saisie ARS/CD co Raccourcis | Actions
v a =]
06
100.00 % Date
oo
oo
v a B
ESMS
100.00 % Date E]
oo
oo

l

Possibilité d'envoyer un mail a un ou
Affichage des informations par ESMS/OG. plusieurs ESMS/OG.
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12.3 SAISIR DES DONNEES EN SUBSIDIARITE

L’OG peut compléter certaines données de 'lESMS qui lui est rattaché :
» Pour les données de caractérisation :

- Toutes les données de la page Contractualisation, relative au CPOM

-« Organisation comprenant un pool de remplacement », sur la page Ressources
humaines, Identification des fonctions centralisées au niveau de I'organisme
gestionnaire pour le compte des ESMS,

- Fonctions mutualisées dans le cadre d'une coopération formalisée (convention, GIP,
GIE, GCS, GCSMS, GHT...).

> Pour les indicateurs :
o - Sur I'axe 2, Ressources Humaines, I'indicateur « Répartition des effectifs par fonction »,
(a partir du nombre d’ETP réel figurant dans le tableau des effectifs (colonne C) du
compte administratif)
- La totalité de I'Axe 3 Finances et budget
- Latotalité de I'Axe 4 Obijectifs :

- Orientation Sl

- Couverture Sl

- Sécurité Sl

1. {b sur 'onglet

2. A partir du tableau de recherche {b sur le bouton de raccourcis souhaité

Boutons de raccourcis Acceés aux données de vos ESMS

& Le bouton « identité » donne acces a la page fiche d’identité de 'TESMS
souhaité.
Le bouton « questionnaire » donne accés au questionnaire de 'lESMS
souhaité.
oo Le bouton « tableau de bord » donne accés a la page suivi de campagne
oo de 'ESMS souhaité.

3. Vous accédez aux données de 'ESMS souhaité selon un mode de subsidiarité

— surlequel 'OG souhaite

Identification de TESMS |

1 Identification de 'OG. l accéder.
1 .
@ Tdb de la performance dans le secteur médico-social [ o | | &occuitter resus I @ oiconnesion
[ Suivi de Campagne Fiche Identité Questionnaire

1
Bandeau de navigation en
mode de subsidiarité.

A partir de ce mode, il vous est possible de visualiser 'ensemble des données de 'lESMS et d’en compléter
ou modifier certaines.
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4, @ sur l'onglet et compléter ou modifier les données de
vos ESMS
Données modifiables

Page Ressources Matérielles :
e |dentification des fonctions centralisées au niveau de I'OG pour le

Donne’es de. compte des ESMS,
caractérisation . L , o .y
e Fonctions mutualisées dans le cadre d'une coopération formalisée
(convention, GIP, GIE, GCS, GCSMS, GHT, etc.).
Axe 2 : Ressources Page Structuration de I'organisation :
humaines e Répartition des effectifs par fonction

L’ensemble des pages suivantes :
e Orientation SI

e Couverture Sl

e Sécurité SI

By e

Le mode subsidiarité permet de télécharger les données saisies pour chaque ESMS au format

PDF et Excel.
Sur chaque page du questionnaire :

o e Le bouton
EXPORT EXCEL
e Le bouton permet de télécharger les données au format Excel.

Axe 4 : Objectifs

EXPORTPDF  [)3)
permet de télécharger les données au format PDF.

6. Pour revenir a votre plateforme OG @ sur @ ouitier IESMS

0 9 Déconnexion

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 42



atih

, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE L'NFORMATION I et médico-sociale

SUR L'HOSPITALISATION

12.4 ENVOYER UN MAIL

e Envoyer un mail a un seul ESMS

1. {ID sur 'onglet m

2. A partir du tableau de recherche {}_"7 sur le bouton B relatif a FESMS

3. La page suivante s’affiche

Composer votre message

Sujet du message

Contenu du message

4. Composer votre message

5. @ sur le bouton ENVOYER LE MESSAGE

e Envoyer un mail a plusieurs ESMS

) e S

2. A partir du tableau de recherche sur les cases sélectionnant les ESMS

Possibilité de sélectionner un ou

plusieurs ESMS
Finess Raison sociale du finess ‘ Statut ‘ Confirmé Consulté
B | Finessgéo. | Raison sociale Jjuridique juridique GH Juridique Validé ARS/CD cD Raccourcis

v a =

100.00 % Date @

88
v Q B

100.00 % Date

oo

oo

3. @ sur le bouton ENVOYER LE MESSAGE en bas de I'écran
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4. La page suivante s’affiche

Composer votre message

Sujet du message

Contenu du message

5. Composer votre message

6. {}_"7 sur le bouton ENVOYER LE MESSAGE

12.5 EXPORTATION DES DONNEES

Les données reprisent dans le tableau de recherche peuvent étre exportées au format Excel et CSV.

1. Aller en bas de la page m
‘ I
[ oo | orrmeeee - |

5i un ou plusisurs établissements sont cochés, seuls ces stablissements seront concernés

les établissements correspondant 3 la recherche effectuée seront concernés par 'export oo

NN @ usa

Wt SanRe b ik
AGENCE TECHMIGUE _ okear i pou | auenmve.
DE IRFORMATION
SR EHOSATALEATION

2. @ sur le bouton souhaité EXPORT COMPLET (EXCEL) EXPORT STRUCTURE (EXCEL)

3. Un message s’affiche en haut de I'écran et vous informe que le téléchargement est en cours :

Votre demande d'export a bien été enregistrée.
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Le fichier questionnaire-tdbesms-2019-ARS-region-11.xlsx est en cours de génération.
Vous pouvez rafraichir la page a I'aide de la touche F5 pour voir I'avancée du téléchargement.

e Attendez la fin du chargement de la page puis rafraichissez la page a I'aide de la touche F5 pour
accéder au lien de téléchargement :

Le fichier structures-tdbesms-2019- ARS-region-11.xlsx est prét pour le téléechargement.

4, sur le fichier aprés son téléchargement en bas de votre écran ou directement dans votre
dossier de téléchargement / de destination :

ACEBNCE TECHD
E INFC

1 R PHORPITA BATOR

nny

-

‘ 85 file (9).csv k

Cliquer sur le fichier téléchargé pour
pouvoir I'ouvrir et le consulter.
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13.RESTITUTION DES DONNEES

13.1 PRE-RECQUIS POUR ACCEDER AUX RESTITUTIONS

Les restitutions deviennent accessibles lorsque vos ESMS ont :

- Renseigné le questionnaire (minimum 90%)

- Renseigné les données relatives au Nombre de lits/places financés et installés,

- Validé leurs atypies,

- Validé leur campagne.

13.2 PRESENTATION

La page restitution permet d’accéder a I'ensemble du tableau de bord de vos ESMS et de visualiser leurs
résultats au format tableau et graphique directement sur leurs comptes.

1. {]’_r? sur 'onglet

Restitution

2. La page suivante s’affiche :

//Ces onglets vous
permettent d’accéder
aux restitutions :

- Des données de
caractérisation

- Des indicateurs

- de I'axe objectifs

Ce menu donne
également accés :

- en subsidiarité aux
restitutions des
ESMS

- Ala comparaison de
deux indicateurs

- A I’'exportation des
données au format
Excel ou CSV

~

Restitution des donndes de
caractérisation

/

Sélectionnez une campagne

Campagne 2018 (sur les v
données 2017)

Restitution des données de caractérisation

/ N

Champ de sélection
des paramétres de

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023
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13.3 ACCES AUX RESTITUTIONS DE VOS ESMS

Pour accéder au tableau de bord de chacune de vos structures :

1. {]’_r? sur l'onglet Restitution

2. @ sur 'onglet Restitution ESMS

3. A partir du menu central sélectionner vos paramétres permettant d’affiner/filtrer votre restitution. Vous
pouvez effectuer un filtre & partir des critéres suivants :
¢ FINESS Géographique,
¢ Raison sociale,
o Ville,
e Groupe homogeéne,
e Catégorie,
e Pourcentage remplissage,
e  Statut juridique.

o L’absence de sélection de critére vous permet d’accéder a 'ensemble de vos structures.

@ Tdb de la performance dans le secteur médico-social Ocports @ 300505 ) péconnexion
Accueil Suivi de Campagne OG Fiche Identité OG Questionnaire OG Suivi de la campagne ESMS Structures m

Sélectionnez une campagne

Recherche sur les structures sous votre compétence

Campaghe 2018 (sur les v

données 2017)
i Finess Raison sociale
Géographique
Restitution ESMS
Ville Groupe | Aucun v
homogéne
Export Excel
Catégorie | Aucune v Pourcentage | Aucun v

remplissage

Export CSV o
Statut juridique | Aucun v

VALIDER

[® Restitution

ESMS 1 EHPAD de 100 3 109 places | Public Territorial | ALLAIRE | [T

ESMS 2 Foyer de vie Public Territorial | ALLAIRE | 2

2 résultats affichés sur 2

4. Le tableau suivant s’affiche :
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P Restitution

—“

WM W W WM WM WM W WM W™ W

10 résultats affichés sur 10 - Page courante: 1 /1

5. {}_") sur VALIDER

6. A partir du tableau {I'_"? sur  [®  pour accéder aux résultats de la structure souhaitée.

Vous accédez aux restitutions de 'lESMS sélectionné. Vous disposez des mémes options que vos ESMS en
termes de restitution.

7. {b sur 'onglet de votre choix :

Restitution des données de

caractérisation

Restitution par indicateur

Restitution de I'axe objectifs

Comparaison de 2 indicateurs

Export Excel

Export CSV
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8. A partir du menu central sélectionner vos paramétres permettant d’affiner/filtrer votre restitution :

Filtres proposés Informations

Ce filtre permet d’afficher les résultats sur :

Type de restitution - Lacampagne en cours,
- L’évolution des données sur plusieurs années.

Ce filtre permet de sélectionner vos données sur :

Ensemble de recherche - Lacatégorie de 'ESMS,
- Le groupe homogene quand celui-ci est possible.

Ce filtre permet d’afficher vos résultats en fonction du niveau

souhaité :
- Benchmarking au niveau départamental,
Benchmark . : -
- Benchmarking au niveau régional,
- Benchmarking au niveau National.
Ce filtre permet de sélectionner le format de vos restitutions :
Format - Format tableau,

- Format graphique.

Uniquement pour les EHPAD : L’absence de sélection de ce filtre vous permet de vous

comparer a I'ensemble des EHPAD de votre ensemble de
recherche sans distinction de rattachement a un EPS.

Cependant, ce filtre vous permet d’affiner votre restitution en
fonction du rattachement ou non a un établissement de santé :

- Pour les EHPAD rattachés a un EPS: en

sélectionnant « rattaché a un EPS » I'ensemble du

Rattachement Benchmarking se fait sur les EHPAD rattachés a un
EPS.

- Pour les EHPAD non rattachés a un EPS: en
sélectionnant « Non rattaché a un EPS » I'ensemble
du Benchmarking se fait sur 'ensemble des EHPAD
non rattachés a un EPS.
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Uniquement pour les données de
caracterisation : Ce filtre permet d’afficher un benchmark en fonction d’'une
donnée de caractérisation sélectionner.

Affiner votre sélection (question) Par exemple, étudier les résultats a la question « réalisation de
la prestation indirecte Accompagnement au logement »
seulement pour les ESMS non accessibles aux transports

Affiner votre sélection (critére) collectifs.

Ce filtre permet de saisir et/ou de sélectionner les indicateurs

Données a restituer N .
a restituer.

Chaque menu permet d’affiner votre recherche. L'absence de sélection de question ou
o d’'indicateur vous permet d’accéder a l'ensemble des résultats concernant la structure

sélectionnée.
Vous pouvez ainsi affiner vos restitutions en affichant qu’'une seule Question ou un seul
indicateur.

Pour afficher les résultats de votre ESMS :

9. @ sur longlet situé en bas de page.

10. Pour quitter le mode subsidiarité @ sur ﬂxmitter 'rESMS

13.4 BENCHMARKING

Pour chaque indicateur, il est possible d’obtenir une restitution permettant la représentation de la répartition
des résultats au sein de I'échantillon souhaité. Cette représentation s’applique aussi a certaines données de
caractérisation.

La restitution graphique vous permet de visualiser les résultats des ESMS sous votre compétence et de les
comparer au niveau Régional et National sur la campagne en cours et sur les campagnes précédentes.

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 50



atih

, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE L'NFORMATION I et médico-sociale

SUR L'HOSPITALISATION

Gr chaque restitution vous pouvez \
sélectionner une échelle géographique
pour le benchmark. Elle vous permettra de
vous comparer a des structures similaires
quisont imp|antée5 : Fiche Identité Questionnaire
- Surle département
- Oudanslarégion

- Ousurl’ensemble du territoire national ution par indicateur

\-

meédico-social © Bports EsMs @ péconnexion

Sur chaque restitution
(indicateurs, donnée de
caractérisation, axe
objectifs), vous pouvez
choisirun format entre
« Tableau » et

« Graphiques »

Restitution des o i
caractérisation Type de restitution | Campagne 2018 (sur les dgnhnées 20

L —— Ensemble de recherche | Foyer de vie (pour Adultes Handicapés) (catégorie) v

Benchmarlf = Départemental v Fdrmat | Tableaux v
Restitution de Baxe objectifs

Comparaison dff 2 indicateurs ]

Régional Graphiques

Export Excel

National

Export CSV

1. {]’_r? sur le bouton RESTITUER situé en bas de page.

13.5 COMPARAISON DE DEUX INDICATEURS

Pour comparer deux indicateurs :

1. {]’_r? sur 'onglet Restitution

2. @ sur 'onglet Comparaison de 2 indicateurs

3. A partir du menu central sélectionner vos paramétres permettant d’affiner/filtrer votre restitution. Vous
pouvez effectuer un filtre a partir des critéres suivants :
e Type de restitution,
e Catégorie ESMS,
e Groupe GH,
e Région,
e Département,
e Benchmark.

4. Sélectionnez un indicateur 1

Notice utilisateur du TdB MS a destination des OG — Campagne 2023 51



atih

, | agence nationale de
AGENCE TECHNIQUE a n a la performance sanitaire
DE LINFORMATION I et médico-sociale

SUR L'HOSPITALISATION

5. Sélectionnez un indicateur 2

Indicateur n"a | Choisir un indicateur

Indicateur n"z | Choisir un indicateur

SRR

O Le format de 'affichage est automatique.

Précisions sur la restitution graphigue entre un indicateur numérigue et un indicateur catégoriel :

Dans le cadre d'une restitution entre un indicateur numérique et un indicateur catégoriel (avec plusieurs sous
parties de réponses) vous pouvez modifier I'affichage des réponses directement sur le graphique :

Aprés avoir sélectionné un indicateur numérique et un indicateur catégoriel sur la page comparaison de 2

indicateurs :

1. {b sur le bouton

2. Vous obtenez I'affichage suivant :

Indicateur 1 : Répartition des effectifs par fonction
Indicateur 2 : Taux d'absentéisme (hors formation) en %
Date : 25/08/2016

Nombre d'établissements : 7

Format : Graphiques

Indicateur 1 vs. Indicateur 2

Région: «

Catégorie : Maison d'Accueil Spécialisé |

Type de restitution : Année courante

Benchmark : Régional

Chaque catégorie surlignée
en gras et dont la couleur est
activée s'affiche surle
graphique.

T ~N
(i e som \CNnmbmd’mrlelx-uJI/IZDn!ﬂnn/En(-dumm
© Nombre JETP réels au 31/12 Administration / Gestion
W Nombre d'ETP réels au 31/12 Services généraux
A Nombre d'ETP réels au 31/12 Restauration
Nombre d'ETP réels au 31/12 Socio-éducatif
W Nombre CETP réels au 31/12 Paramédical
s2ee m ]
e me
vEer . | ¥ Nombre 'ETP réels au 31/12 Médical
& Nombre JETP réels au 31/12 Autres fonctions
o r e . -/ /
o wes

Les différents traits verticaux
et horizontaux permettent de
matérialiser les bornes des
boites a moustaches en
abscisse et en ordonnée.

3. Pour modifier I'affichage de l'indicateur catégoriel @ sur la ou les réponses souhaitées.
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Indicateur 1 : Répartition des effectifs par fonction

Indicateur 2 : Taux d'absentéisme (hors formation) en %

Date : Région:
Nombre d'établissements : 9 Catégorie : Etablissement d'Hébergement pour Personnes Agées
Format : Graphiques Dépendantes (E.H.P.A.D.)

Non rattaché a un EPS

Type de restitution : Année courante

Benchmark : Régional

. i Cliquez directement sur une
Indicateur 1 vs. Indicateur 2 . .

P2 = - Ve ou plusieurs réponse(s)
souhaitée(s) a l'affichage.

I A [ W Nombre d'ETP récls au 31/12 Paramédical
A - Dont nombre dETP réels dinfirmier Q,,
¥ - Dont nembre FETP réels daide médico-psyvXgiaue

AV -
Y A - -

{ Le graphique s'actualise
‘ automatiquement.

13.6 LE FORMAT DES RESTITUTIONS

La restitution graphique se fait selon différents formats :
- Camembert,
- Courbes,
- Boites a moustaches,
- Histogrammes.

Pour obtenir vos restitutions :
1. @ sur 'onglet Restitution
2. Sélectionnez les restitutions souhaitées (caractérisation, indicateur, axe objectifs).
3. Sur la page centrale sélectionnez vos filtres.

4. Seélectionnez le niveau et le format de benchmarking souhaité

o

{]’_r? sur le bouton en bas de page.

FORMAT « GRAPHIQUE » : la boite a moustache
Explication des quartiles :

Les quartiles correspondent aux résultats des indicateurs sur 'ensemble du territoire (départemental, régional
ou national) pour les structures du méme groupe homogéne ayant répondu au questionnaire.
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La médiane sépare

Valeur de l'indicateur ;
en deux parties

our 'lESMS. , , E
p égales I'échantillon.
. 2
=

§ l 20 I

£0 o

E ! L |

&

0 24 30 40 61
ile active des personnes accompagnées sur la période
Le début de la Lafinde la
moustache indique la Le début de la boite : La fin de la boite : 25% moustache indique la
valeur minimale de 25% des structures des structures ayant valeur maximale de
I'échantillon. ayant une valeur une valeur supérieur a I’échantillon.
inférieur a ce niveau. ce niveau.
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13.7 EXPORT EXCEL OU CSV

Les restitutions sont également téléchargeables au format Excel. Pour exporter vos résultats :

1. @ sur |’ong|et Restitution

3. Sélectionnez le type de restitution souhaité :

Cette sélection permet de télécharger uniguement
VoS résultats sur la campagne en cours.

Campagne en cours

Evoluti Cette sélection permet de télécharger vos résultats
vorution sur les différentes campagnes suivies.

4. @ sur le bouton RESTITUER situé en bas de page.

5. A partir du tableau sélectionnez le fichier souhaité

6. sur le fichier (format .ZIP) aprés son téléchargement en bas de votre écran ou directement
dans votre dossier de téléchargement / de destination :
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@ Tdb de la performance dans le secteur médico-social

Suivide la 1e ESMS

OEporis | @ 00508 @) Deconnexion

Accueil Suivi de Campagne OG Fiche Identité OG Questionnaire OG

Le fichier export-tdbesms-2017-0g-560000648.x15x est prét pour le téléchargement.

Sélectionnez une campagne

Campagne 2018 (sur les v
données 2017)

Export Excel

Restitution ESMS

Export Excel

Type de restitution = Campagne 2018 (sur les données 2017)

RESTITUER

Cliquer sur 'onglet
« Export EXCEL »
ou « Export CSV »
pour accéder a vos

données, au
format de votre
choix

/

Export CSV
ﬁh SUPPORT
u
NIINPY @ cisa
appui sante § mécico-social et
AGENCE TECHNGUE ek pue Faonamie @ Support
DE IINFORMATION

SUR PHCSPITALBATION

0 export-tdbesms-2._xlsx

'ouvrir et le télécharger (logiciel .ZIP)

Cliquer sur le fichier téléchargé pour pouvoir

Aprés ouverture du fichier de décompression extraire le ou les fichier(s) :

7. Effectuez un clic droit sur le fichier Excel souhaité. Un menu s’ouvre.

8. @ sur « Extraire » ou « Extract to » ou « Extraire vers ».

9. Sélectionnez 'emplacement souhaité de téléchargement et extraire le fichier.

10. Le fichier est accessible depuis votre ordinateur.
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