Asbl SAM Mode d’emploi Réseau Semaine des aidants proches 2024

Semaine des aidants proches 2024

Etape 1 : S’inscrire sur le site de asbl SAM :

e Rendez-vous www.reseau-sam.be :
e Cliquer sur le bouton vert « m » en haut a droite de 'écran
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Solutions - Aides - Mieux vivre ASBL

Vieillissement, maladie, handicap... vous préoccupent ?

Cherchez des pistes de Solutions et Aides en tapant un mot-clé:
'

Explorez les différentes pistes de Solutions et dAides classées par catégorie:

Annuaire Liens utiles Articles SAM Agenda Bons plans

e Compléter les champs : email / Mot de Passe + confirmer 'accord pour les conditions

d’utilisation et la politique de vie privée + Cliquer a nouveau sur le bouton m sous
le formulaire

CREEZ VOTRE COMPTE SAM

C'est gratuit et ¢a le restera !

E-mail Quelques raisons p

Mot de passe
@
Confirmation du mot de passe
@
Etg
Jai plus de 18 ans, Je marque mon accord avec les Conditions dutilisation de SAM et Sréer

'a Politique de vie privée de SAM /

o Allez sur votre boite mail pour ouvrir 'email de confirmation, validez ’email utiliser
pour la création du compte

e Le Tableau de Bord s’ouvre alors sur deux options : « SAM » ou « Pro » > Sélectionner
« Pro » pour accéder au Tableau de Bord Pro qui permet la création d’une fiche dans
l’annuaire médico-social du Réseau SAM

e Compléter la fiche annuaire de fagon la plus compléte possible (Quick Start :
Fonctionnalité de base)
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e Pour se reconnecter ultérieurement, il faut simplement cliquer sur le bouton bleu
« [ a1l 4Le]y] » en haut a droite de U'écran

- e

Solutions - Aides - Mieux vivre ASBL

Vieillissement, maladie, handicap... vous préoccupent ?

Cherchez des pistes de Solutions et Aides en tapant un mot-clé:

Explorez les différentes pistes de Solutions et d'Aides classées par catégorie:

SAM, beschikbaar in het Nederlands

y — — ~N ~N N
| Annuaire ) | Liensutiles ) ( ArticlesSAM ) | Agenda ) ( Bonsplans |
\ AN B N /N v

NB : Il est possible de changer les identifiants et le mot de passe depuis 'onglet « Mes
parametres »

Etape 2 : Créer une fiche dans annuaire médico-social

Trois onglets contiennent des champs obligatoires afin de rendre votre fiche visible dans
l’annuaire médico-social du Réseau SAM

o Informations générales
o Adresse(s)/Zone(s) de couverture
e Métiers/Activités).

Ils se trouvent dans la colonne de gauche de votre écran et sont indiqués par un astérisque rouge.
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Onglet 1 informations générales :

Visibilité annuaire - Il est possible en cochant/décochant la case « Fiche visible sur le Réseau
SAM » de choisir de (ne pas) apparaitre dans 'annuaire médico-social du Réseau SAM.

Mettre & jour régulitrement les informations sur SAM

o

o

o [ ]
o I Prestataire conventionné

Le moteur de recherche du Réseau SAM se base sur le texte présent dans les champs : titre de la
fiche, description, métiers/activités et tags... Apportez un soin particulier a la complétion de ces
champs ! Pour en savoir plus : https://www.reseau-sam.be/fr/quickstart/pro-base

Onglet 2 « Adresse/Zone de couverture »,

Indiquer vos Adresses

e |lestindispensable d’indiquer ’adresse d’un siege social
A savoir, pour les prestataires dont le siege social est leur domicile privé et qui ne
consulte pas a cette adresse, il est possible de masquer cette adresse sur la partie
publique du site. Pour ce faire, il suffit de cocher ou décocher la case « adresse visible ».
e Ajouter plusieurs adresses si nécessaire, dans le cas de différents lieux d’activités, il faut
cliquer sur le bouton bleu « Ajouter une adresse + ».

_—_——
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’ Supprimer cette adress
A

Indiquer votre zone de couverture

Pour les prestataires se déplagant a domicile ou desservant une zone géographique précise, il
suffit d’ajouter la zone souhaitée dans le champ « Zone d’intervention » (possibilité d’ajouter des
zones par provinces, arrondissements, communes ou quartiers)

NB : si vous couvrez toute la région Wallonne, encodez toutes les provinces Wallonnes


https://www.reseau-sam.be/fr/quickstart/pro-base

Onglet 3 « Métiers/Activités »

Il est essentiel de sélectionner en premier lieu Uactivité qui représente le mieux ce que
vous faites (la plus généraliste) car la liste se réduit en fonction de vos choix (ex : si vous étes un
centre de coordination, sélectionnez cette catégorie avant toutes les autres qui pourraient
composer votre activité comme « aide familiale », « aide-ménagere »...).

nsuite vos acti

Accompagnement Juridique

B Accompagnement psychosocial

ATTENTION ! Pour enregistrer les changements effectués, veillez a cliquer régulierement
sur le bouton vert « Enregistrer les modifications » situé en haut et en bas de chaque page.

Informer tout le monde de mes activités Enregistrer les modifications B

Mettre & jour réguliérement les information SAM c'est gagner en efficacité car SAM se charge de faire circuler l'information sur tous le

Etape 3 : Rejoindre le réseau de l’asbl Aidants Proches

Pour participer officiellement a la SAP 2024, vous devez devenir membre de du reseau Semaine
des Aidants proches au préalable ; ily a deux options pour rejoindre ce réseau :

e Aidants proches vous a invité : Vous recevrez une notification par email ainsi que dans
votre Tableau de Bord dans « Mes invitations regues » ou vous pourrez accepter cette
invitation et « rejoindre le réseau »



e Demandez arejoindre le réseau de Uasbl aidants proches:
Comment faire ? Envoyer une demande !

o Connectez-vous votre tableau de bord

o Enrestant connecté, retournez sur les pages annuaire et recherchez la fiche de
Lasbl aidants proches dans 'annuaire en saisissant « Aidants Proches » dans la
barre de recherche (Découvrez comment utiliser le moteur de recherche dans
notre Quick Start « Rechercher une info »)

o Cliquez sur notre fiche (Aidants Proches) dans 'annuaire + Cliquez sur le bouton
«Découvrez le réseau de ce prestataire » en haut a gauche de la fiche

@
000
=
* Découvrez le réseau de ce prestataire
Aidants Proches
Cckun SaM g
DOCUMENTS AGENDA
Services proposés par ce prestataire Coordonnées

Siége social
e de Louvain-La-Neuve 4

5001 Belgrade

Description du prestataire

L'asbl Aidants Proches a pou

actions de sensibilisation, d'information, de formation et
Ie consuftano CONTACTER LE PRESTATAIRE PAR MAIL

La page dédiée au réseau de la « Semaine des Aidants Proches » apparait, cliquer en haut a
gauche sur le bouton « demander a rejoindre ce réseau »

Semaine des Aidants Proches
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( Revenir a la fiche du prestataire W ( Demander a rejoindre ce réseau }

—~ \ ]
&) Ixelles | A, .
\ xl][lsene - o | i
g (/ ¢ i
Adanss > itlsg

N \ @
WX
‘91 Alzheimer; (
C S UPE

Missions / Objectifs du réseau

En cette année 2024, 'ASBL Aidants Proches, active depuis 2006 en V
les ASBL Aida

De édition de la Semaine des Aidants-Proches, co-organisée avec

Proches.

o Entantque propriétaire de ce réseau « Semaines des aidants proches », l'asbl
aidants proches recevra alors la demande et sera libre de 'accepter ou de la
refuser 2 En tant qu’organisateurs de la semaine des Aidants Proches 2024, ils



consulteront votre fiche et les événements organisés avant de vous ajouter a
notre page réseau.

Rejoindre le Réseau d’un prestataire implique que :

e Le propriétaire du réseau peut vous aidez a maintenir votre fiche a jour (vous étes averti
et les modifications effectuées passent en « brouillon » jusqu’a ce qu’elles soient
validées)

o Votre fiche et vos événements sont repris sur la page du réseau (dans les onglets
«Annuaire » et « Agenda »)

o |lestpossible de rompre le lien de part et d’autre a partir du Tableau de Bord

Etape 4 : Créer un (ou plusieurs) événement(s) dans ’Agenda

Que ce soit dans le cadre de la Semaine des Aidants Proches 2024 ou tout au long de l'année,
vous pouvez mettre de la visibilité sur les événements professionnels que vous organisez en le
partageant dans 'Agenda du Réseau SAM.

1) Serendre sur'onglet « Mes Evéenement »

@

2) Cliquer sur le bouton bleu (en haut a droite ou en bas de l’écran) «

événement+g

bord/mon-agenda e Q % a0 0O ®  Terminer lamise ajour §

emplacement, changement

Ces 2 options sont gratuites [

Besoin daide pour enregistrer vos événements et actualités ? L'équipe SAM 8 vous accompagne en vidéo



3)

Sélectionner la visibilité de ’événement via la coche « visible sur le Réseau SAM »
(bleu = visible / rouge = non visible)

© Supprimer mon référencement

r

4) Compléter les différents champs de la fenétre de création (image, type, d’événements,
titre, description...) ; concernant le type d’événement (voir le menu déroulant) vous ne
pouvez sélectionner qu’une catégorie a la fois.

NB : Si ’événement que vous organisez ne rentre dans aucune catégorie, envoyez un
email pour que nous puissions éventuellement la créer.

5)

© Supprimer mon référencement

Cinéma / Débat

Sélectionnez un type d'événement
Webinaire / Formation learning

Conférence / Séminaire

Atelier (créatif, culinaire, photo, écriture... /Formation

Loisirs

Salon / Foire / Stand
Groupe de paroles / Rencontres

Répit
Cinéma / Débat

Dépistage
Marche / Course

Spectacles (théatre, concert..)

Activité sportive (sport adapté, activité en intérieur/extérieur..)
Exposition

Action de sensibilisation

Activités asbl SAM

Stage pour enfants

Activith avtdrionra licita marcha \

Indiquer 'adresse dans « zone géographique » (soit une zone de couverture dans laquelle
vous vous déplacez, soit une adresse précise qui sera géolocalisable)

Cliquer sur le bouton bleu pour ajouter une (ou plusieurs dates) pour 'événement (ex :
un méme atelier qui se déroule le mardi et le jeudi)
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Date 1 e de t te o Supprimmer cette date

7) Ajouter les coordonnées d’une personne de contact et un lien vers un site externe
(événement FB, page web...)

L’événement apparait ensuite dans votre Tableau de Bord a partir duquel vous pouvez le modifier
ou le supprimer si nécessaire.

. » - C -
Option 2 : Publier dans la rubrique Agenda !
P S Partagez des infos avec une portée plus large (destinées  un large public) ex : colloque / événement / atelier formation £
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© Supprimer mon référencement
o

Des lors, 'événement est visible sur votre fiche dans 'annuaire médico-social et également
dans U'Agenda du Réseau SAM.
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