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A propos de ce manuel

A propos de ce manuel

L'objectif de ce manuel de prise en main est de vous présenter les principales fonctionnalités de Medisys
PLANNING. Pour plus de détails, nous vous invitons a consulter I'aide en ligne accessible directement a

partir de I'application par la touche F1 ou le menu AIDE.

Dans un souci de lisibilité, nous avons établi des reperes visuels qu'il est important de bien interpréter :

Attention

Information a respecter pour le bon fonctionnement de MEDISYS.

Remarque

/ Information importante & ne pas oublier.

Astuce

Information complémentaire qui peut vous aider dans I'utilisation des logiciels MEDISYS.

L1 5/44
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Préambule

Préambule

Medisys PLANNING est un logiciel développé pour vous aider a organiser I'emploi du temps de vos
salariés et usagers.

Ce logiciel a double vocation :

/

Optimisation du planning prévisionnel et
mise a jour en intégrant les aléas du
quotidien (absences, congés, fin de contrat...).

Elaboration des plannings prévisionnels
ou datés pour chaque salarié et usager.

Pourquoi assurer un tel suivi du planning prévisionnel ?

En fin de mois, le transfert des heures vers la paie et la facturation est une option offerte par
MEDISYS ce qui évite une re-saisie des données. MEDISYS PLANNING s’intégre donc parfaitement aux
applications Medisys FACTURATION & PAIE MANDATAIRE, FACTURATION Prestataire et PAIE.

La gestion du temps de travail est un élément fondamental de la Iégislation du travail. Le suivi régulier
des plannings facilitera le controle des heures contractuelles des salariés.

Enfin, le suivi anticipera les dépassements et/ ou le manque d’heures sur les prises en charge ou contrats
des usagers.

Attention

MEDISYS PLANNING nécessite une réflexion de la structure sur son organisation et les

résultats escomptés quant a l'usage du produit.

Une fois cette réflexion aboutie, il convient de déterminer clairement :

Les paramétrages généraux qui faciliteront la lecture et I'impression des plannings :
couleurs, affichage des tranches horaires etc.

Les paramétrages des types d’heures (Heures semaines, dimanche et jours fériés,
absences, etc.) et du transfert vers les autres applications MEDISYS.

Les options d’utilisation du produit.

_ 6/44
medisys



Préambule

Saisies manuelles
d'interventions (heures
assimilées, absences, congés,
remplacement, etc.)

TELEGESTION

Rapprochement

Saisies manuelles
diverses

automatisé des
interventions

PLANNING

G

Transtert des heures
travaillées 3 facturer et

Saisies manuelles
diverses

Transfert des heures
travaillées a facturer

a payer
l ;

FACTURATION PRESTATAIRE

FACTURATION ET PAIE
MANDATAIRE

G

Y

Transfert d
ransie ,EE Transfert des heures
heures facturées .
3 paver assimilées et
pay . absences
OU | Transfert COMPLET :
PAIE et RH * heures travaillées,

assimilées et absences

G

Figure 1- Lien entre Medisys PLANNING et les autres applications

Heures travaillées a facturer

Heures semaine, Dimanche et jours fériés, 1" mai.

Heures assimilées

Heures Réunion, Formation, Délégation, Visite médicale, etc.

Absences

Congés payés, Arrét maladie, etc.

Saisies diverses

Données concernant la facturation ou la paie : Acompte,
Régularisation positive ou négative, Prime, Remboursement de
frais, etc.

L

medisys
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Préambule

Etape 1 : Elaboration de semaines Type pour

chaque salarié ou usager

Copie des semaines Type
vers le planning
prévisionnel

Etape 2 : Mise a jour du planning prévisionnel ou
daté

Saisie des arréts et congés

e Recherche de disponibilités et gestion des
remplacements

e Suivi des heures des salariés
Gestion des kilométres

e /

Edition du planning de chaque salarié Transfert des heures vers la Facturation

ou usager et la Paie

Figure 2 - Processus de gestion du planning

Remarque
Le planning des salariés qui travaillent dans deux services est unique. Si vous gérez un service
mandataire et un service prestataire, le planning des salariés intervenant dans les deux services

regroupe l'ensemble de leurs interventions.

Ei 8/44
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Elaboration du planning prévisionnel

1- Elaboration du planning prévisionnel

1.1 Création des types d’heures

Avant de pouvoir élaborer le planning prévisionnel il est nécessaire de définir des types d’heures

travaillées mais aussi les heures d’absence, congés ou autres comme les indisponibilités.

Ce paramétrage doit étre effectué par votre administrateur.

Pour créer un nouveau type d’heure :

Aller dans le menu PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES

Cliquer sur le bouton Créer.

Saisir votre libellé de type d’heure et a quel logiciel il doit étre rattaché.

. heures

L'application liée vous permettra d’avoir un acces direct aux types d’heures correspondant au

salarié ou a l'usager dont vous saisissez les interventions.

L5 Types d'heures
M 4 b M @ créer @ Supprimer « Enregistrer 3§ Annuler #4 Rechercher B %)

(E=8 B0 =

Code Libelle Type de rubrique  Logiciel rattaché o
47 HEURES DE GARDE Heures Fact. et Paie Manda
57 APA NUIT CALNE MAIOREE Heures Fact. et Paic Manda
58 APA NUIT AGITEE Heures Fact. et Paic Manda
59 APA NUIT AGITEE MAJOREE Heures Fact. et Paie Manda L

¥ 01 HEURES NORMALES Fact. et Paie Wanda
61 02 HEURES MAJOREES Heures Fact. et Paie Manda
CONGES SUPP. TRAV URGENCE AmétsiCongés Fact. Prestataire
53 CONGES FRACTIONNEMENT AmétsiCongés Fact. Prestataire i

Libellé : 01 HEURES NORWALES Code ]
Logiciel rattaché : Facturalion et Paie Mandatares Bl
Général | Divers | Transferts | TéléGestion|
Type de rubrique: Intervention chez un usager [ Astreinte

@ Heures Forfait jour ou forfait nuit

) Arréts/congés en jours Equivalence en heure
(en centigmes) :

) Autre (kiométres, indisponibiltés, etc...)

Ne pas pouvoir utiiser cette rubriqus sur

Lesamedi:[7] Le dimanche Un jour férié:[7]  La semaine  []

4. Dans l'onglet Général, vous pouvez choisir le type de rubrique qui correspond a la catégorie du

E
medisys

type d’heure que vous souhaitez définir.

Quelques précisions :

Heures

Arréts/congés

Autres

cumul du planning.

Ce type est utilisé pour les absences ou

d’une équivalence d’heure.

les congés.

Ces heures sont comptabilisées en tant qu’heures réalisées dans le tableau de

Un paramétrage
supplémentaire sera fait dans un second temps pour définir le calcul ou non

Ce type d'heure ne permettra pas de comptabiliser des heures mais permettra

de saisir des plages horaires qui ne seront plus disponible a la planification

9/44



Elaboration du planning prévisionnel

d'interventions sur les plannings datés ou en semaines types (kilométres,
indisponibilité, ...).
Intervention Cette option est cochée par défaut. Il sera possible de la décocher pour les types

chez un usager d'heure comme la formation ou toute intervention qui doit comptabiliser des

heures mais sans lien avec un usager (et donc non facturé).

Ne pas pouvoir |il est possible de bloquer I'utilisation de la rubrique en fonction des jours de la
utiliser cette semaine. Ainsi en cochant l'option il vous sera impossible d'utiliser le type
rubrique sur d'heure concerné sur un samedi, un dimanche, un jour férié ou un jour de

semaine.

5. Dans l'onglet Divers, vous pouvez choisir la couleur d’affichage et d'impression de votre type

d’heure.
6. Compléter les autres onglets liés aux Transferts vers les autres logiciels avec le paramétrage

souhaité.

/ Remarque
En fonction du logiciel rattaché au type d'heure, vous aurez une adaptation des onglets de

paramétrage.

1.2 Création des semaines types

Pour faciliter I'élaboration du planning prévisionnel, il est vivement conseillé d’utiliser, pour chaque nouveau
salarié, une semaine type (ou plusieurs en cas de semaines alternées) puis d’utiliser la copie de ces
semaines types pour générer le planning prévisionnel.

Ces semaines types sont des modéles qui seront modifiés au fur et a mesure des changements de planning

des salariés ou usagers.

Attention
Seules les interventions réguliéres doivent étre saisies dans les semaines types. Il ne faut pas

y inclure les congés, formations, etc.

Menu FICHIERS > SEMAINES TYPES SALARIES ou USAGERS

Remarque

/ Vous pouvez travailler indifféremment sur les semaines types d'un salarié ou d’un usager. Tout
dépend de votre maniére de procéder. Nous expliquerons dans ce manuel les semaines types

des salariés mais le principe est le méme pour les usagers.

Une fenétre de recherche s’ouvre :

I | 10/44
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Elaboration du planning prévisionnel

3 Recherche d'un salarié = | (B |
——
Salariés travailant § Filtres i
() Exclusivement Fact. Prestataire () Les deus [Fact, Prestataire et Fact. et Paie Mandataire) () Fact. Prestataire
() Excluziverent Fact. et Paie Mandataire @ Tous les salariés (71 Fact. et Paie Mandataire
Code Code Nom - FPrénom Yille Teléph Secteur Fact. Prestataire| Secteur Fact. et Paie Mandataire| .
Presta Mandat L
EER e YILLENELIY YILLENEUYE SURLOT  [WILLENEUWVE SUR LOT B
E12 2188 Sophie AGEM FOULAYROMNES FOULAYROMNES T
| 2081 3737 Rebecca AUVILLAR 05.63. ST WICOLAS BALERME MNOM REMSEIGNE W,
5417 5725 Teiesa RE&LP 06.27. REALP LISSE REAUP P
: 1117 Fatiha AGEM 0.18. LAPLUME G
| 359 Aline AGEN 05.53. A SAISIR R
| 1383 2995 | Joelle MEZIN 05.53. MEZIN MEZIN P
3 Fatima MARMANDE 05.53. HARMANDE
: 5528 Ghiglaine POMPOGME 05.53 HOUEILLES M
| 2592 4583 Ghislaine POMPOGME 05.53. HOUEILLES HOUEILLES M
428 2019 | Marina AGEN 06. 76. BOM EMCONTRE BOM ENCONTRE 5
: 1156 2781 Taplar LAPLUME 0E.51. MNOM REMSEIGME MOM REMSEIGME
| 728 Colette: SAINT WITE DE DOR 05.53. FLUMEL D
| esv2 5004 FERMAMD- TOMMEINS 06.21. TOMNEINS TOMMEINS Fl
375 Sylvie CASTELCULIER 05.53. NOM REMNSEIGME
: 1865 Rachida SAINTE LIVRADE SUR LOT 0. 76 PLIOLS B.
| EE2 4657 | Joselte LaWaRDAL 05.53. LEvARDAC LAVARDAL D
7 Sandrine MONCRABEAL NOM RENSEIGME
: 2460 4472 Béatrice SAINT LEOM 05.53. DaMAZAN DaMAZAN M
| 5757 Mana - SAINT PARDOUX 15440 0E.84. ALLEMANS DU DROPT
AL 2703 | Annie STWINCENT DE LAMONTJOIE 0.99. LAPLUME MNOM REMSEIGNE G_
| 3
Recherche || ¥ Annuler Service [Tous v]
Que les salariés actifs entre le | 01/07/2015 11| et e |31/07/2015 @ Secteur: [ Tous v]
Responsable : [ Tous - ]
Temps de travail Tous v]
\

Figure 3 Recherche d’un salarié

1. Choisir le filtre adapté a votre recherche de salarié

2. Une liste de salarié s’affiche avec un code couleur prédéfini

Les codes couleurs des salariés et usagers sont préalablement paramétrés par votre administrateur :

Menu PARAMETRES > PARAMETRAGE DU PLANNING — ONGLET COULEURS ET POLICE

3. Pour accéder au planning du salarié, double cliquer sur le salarié ou cliquer sur le bouton OK.

» Sile salarié assure les mémes interventions toutes les semaines, ne créer qu’une seule
semaine type.

» Si certaines interventions chez un usager sont alternées une semaine sur 2, 3 ou 4, créer
plusieurs semaines types.

- 11/44
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Elaboration du planning prévisionnel

oo |
Débute semaine ;| 1 %lzﬂw %Désactiver: 8 Fiche

ociales |

4 2 DACARSophie[.. == (& [

Planning | Carte | Cumiulz I Kilométres, temps de trajets oo 2o Tope 2

Mardi Mercredi  |Jg Semaine Type 3 samedi > DACAR Sophie [612]
Semaine Typpe 4 N
Semaine GLOBALE 1d A ue de 'école normals
Toutes les semaines 47000 AGEM
T4l 06.06.06.70.70
Contrat: C.0. Contrats
]
I
I
]
] Calcul d
I
B - Libellé Presta Mandat .
I e
— Sembpel (1520kmsen0h®2 |
= Heures réalisées 15h32
] Heures contrat semaing 13h51
Patentiel heures 13h51
Heures réalisées 14h17
Heures contrat semaine 13h51
Patentiel heures 13h51
Heures réalisées
Heures contrat zemaine 13h51
Potentiel heures 13h51

Heures réalizées
Heures contrat semaine 13h51
B Patentiel heures 13h51

Heures réalisées

Heures contrat semaine

Figure 4 : Création d'une semaine type

o Dans le cas de la création de plusieurs semaines, Copier/coller la semaine type 1 dans la semaine
type 2 en faisant un clic droit sur le carré Copier semaine / Coller semaine.

Flanning | Carte | Curmuls | Kilométres, temps di

; Copier semaine
lic droit

Coller semaine

Supprimer semaine

La semaine type d'un salarié se présente sous la méme forme que son planning daté sauf que la notion
de date n’apparait pas.

Précision sur les paramétrages et conseils d'utilisation :

Menu déroulant - Semaine type : sélection des semaines a paramétrer.

Semaine Type 1, |- Semaine globale : récupération de I'ensemble des interventions de toutes les
2, 3, 4 ou Globale |semaines types sur une seule semaine. L'intérét majeur est le gain de temps dans
ou Toutes les la recherche de disponibilités (cfp : 25) car elle permet d’avoir une vision globale
semaines de la disponibilité du salarié toutes semaines confondues.

> Toutes les semaines : permet de visualiser toutes les semaines en paralléle.

Cette vision est intéressante pour la gestion des roulements.

Ei 12/44
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Elaboration du planning prévisionnel

Débute semaine

Désactiver

Ce champ n’apparait que pour la semaine de type 1 et doit impérativement étre
renseigné. MEDISYS PLANNING pourra ainsi déterminer a partir de quelle numéro
de semaine et année la copie de la semaine type 1 sera réalisée.

Attention. Dés lors que des plannings auront été réalisés a partir de ces semaines

type, ce champ ne devra plus étre modifié.

Si le salarié est indisponible pour une période longue (congé formation, arrét
maladie), il convient de le désactiver pour que la copie de ses semaines ne soit pas
effectuée

medi5y5
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Elaboration du planning prévisionnel

1.2.1 Comment saisir une intervention ?

1. Délimiter avec la souris la plage horaire souhaitée.

Taper sur la touche Entrée ou cliquer droit. La fenétre RECHERCHE D'UN TYPE D'HEURES S’ouvre.

Interventic -
chez usag-D

01 HELIRES NORMALES aures

&0 01 HEURES MORMALES Fact. et Paie Mandat

E1 02 HEURES MAJOREES Fact. et Paie kandat Heures

91 D3IHEURES 1ER kAl Fact. et Paie kandat Heuresz

Filtre: logiciel

Recherche : I:I @ Awucun ) Presta () Mandat = X Anrider

Figure 5- Recherche d’un type d’heure

La liste des types d’heures et les codes couleur associés sont préalablement paramétrés par votre administrateur :

Menu PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES.

Nous vous conseillons de classer ces types d’heures par famille de couleur : la lecture du planning sera facilitée.

2. Sélectionner le type d’intervention souhaité et I'usager s'il s'agit d'une intervention a effectuer

chez un usager.

Astuce

&

Pour faciliter la sélection, vous pouvez classer les informations de chaque colonne par ordre

alphabétique. Pour cela, cliquer sur I'entéte a trier.

Pour les heures Prestataires, une fenétre de RECHERCHE D'UN ACCORD s’ouvre,

La recherche d’'accord est affinée par des filtres paramétrables (menu PARAMETRES > PARAMETRAGE DU PLANNING —

ONGLET PARAMETRES GENERAUX ->LISTE DES ACCORDS PAR DEFAUT PROPOSES DANS LA SAISIE).

= Si vous effectuez le transfert des heures travaillées vers Medisys FACTURATION Prestataire, il convient
d’indiquer, dans le menu PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES > ONGLET TRANSFERT, un code rubrique

contenu dans I'accord sélectionné.
v’infonnation g

@ ATTENTION, I'accord 29896 ne contient pas la rubrique rattachée a ce type d'heure.

Ei 14/44
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Elaboration du planning prévisionnel

Pour les heures Mandataires, une fenétre de RECHERCHE D'USAGERS s’ouvre par défaut.

= Les contrats entre salariés et employeurs doivent avoir été créés préalablement dans Medisys

FACTURATION & PAIE Mandataire (menu FICHIERS > CONTRAT) sinon le message suivant vous avertira :

Avertissement lﬂ_h,r

Attention, aucun contrat actif trouvé entre ce salarié et cet usager

\ J

Pour étre averti qu'il n’existe aucun contrat actif ou si vous souhaitez effectuer une recherche par contrat actif, il faut
au préalable cocher les options dans le menu PARAMETRES > PARAMETRAGE DU PLANNING > ONGLET PARAMETRES

GENERAUX -> PARAMETRES LIES AU LOGICIEL FACTURATION & PAIE MANDATAIRE.

Remarque
/ Dans Medisys FACTURATION Prestataire ou Mandataire, un usager peut émettre le souhait de
ne pas vouloir tel salarié (menu FICHIERS > BENEFICIAIRES ou EMPLOYEURS - onglet SALARIES

DEJA INTERVENUS - Type : incompatible).

Planning Salarié : si cet usager est sélectionné, un message vous avertira.

Planning Usager : le salarié ne sera pas proposé dans la liste d’intervenants.

1.2.2 Comment modifier ou supprimer une intervention ?
Pour... Actions

Déplacer une intervention Utiliser la fonction cliquer/déplacer de la souris

Copier une intervention sur | Cliquer droit Copier le RV puis Coller.

une autre plage horaire

Cette fonctionnalité est aussi possible pour un jour entier
(Copier/Coller jour a partir de I'entéte de colonne).

Supprimer une intervention Cliquer droit Supprimer le RV ou taper sur la touche Suppr du

clavier.

gp=_u
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Elaboration du planning prévisionnel

1.3 Copie des semaines dans le planning

Menu FIcHIERS > COPIE DES SEMAINES

1. A l'ouverture du menu, une fenétre de recherche de salariés s’ouvre

: un mode de sélection

rapide facilite la recherche. Pour sélectionner un ou plusieurs salariés, double-cliquer sur la ligne

puis valider par OK.

2. Sélectionner le type de copie souhaitée : semaine datée, semaine type ou période.

"

L Copie d'interventions

(=] s

Copier les interventions de
) Tous les salarigs

@ Copie d'une zemaine datée () Copie de la semaine type

Copier lez observations

[ Copier les accords suspendus

Me paz contrdler lez heures des PEC
[] Gérer les remplacements sur congés/anéts des salaniés

[] Me pas copier sur les jours férigs
Copier verz 1 moiz entier

[] Remplir la liste des usagers non servis si sotie du salané en cours de période

De la semaine ;| 18 J 205 %

Copie verz le moiz de

2015 %]

) Janwier

@ Choix des zalaniés, secteurs, responsables

) Copie d'une période

[] Me pas chercher les accords renouvellés

Lizte des zalaniés choiziz :
DACAR Sophie (612)

La liste des salariés
sélectionnés s’affiche
ici.

Février
O Mars
: ﬂ‘;i'l I’écran de

Selon la sélection,

7 Juin paramétrage varie.

Septembre
Octobre

Movembre
Décembre

Vers le salaid: ) Joelle

Salarié en cours de traitement

-’jd__‘},- Simulation , Imprimer les anomalies |2l Exporter les anomalies

w# Lancer la copie & <F1

Figure 6 — Copie de semaine

Astuce

salarié par un autre.

La copie de semaine datée est intéressante dans le cas d’un remplacement ponctuel d’un

Précision sur les paramétrages de copie et conseils d’utilisation :

Copier les observations

copiées.

Les observations saisies dans le planning ou la semaine type seront

medi5y5
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Elaboration du planning prévisionnel

Ne pas copier sur les jours |Cette option permet de ne rien copier lorsqu’on est sur un jour férié.
fériés Attention. les jours fériés doivent étre préalablement renseignés dans le
menu PARAMETRES > PARAMETRAGE DU PLANNING > ONGLET JOURS FERIES/

SOLIDARITE.

/ Remarque

La gestion des interventions pendant les jours fériés
est possible en automatique lors de la copie des
semaines type. Le paramétrage s’effectue a partir du
menu PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES au
niveau de I'onglet Général. Il est possible de définir
un type d’heure de jour férié a utiliser en
remplacement de la rubrique. Il faut cocher « Ne pas
pouvoir utiliser cette rubrique sur Un jour férié »
pour permettre la saisie du code de type d’heure férié
sur la ligne en dessous.

Copier les accords Par défaut, si un accord est suspendu, Medisys PLANNING ne copie pas

suspendus d’intervention.
Copier vers un mois entier |Cas le plus utilisé car copie de la ou des semaines type sur un mois entier.

Ne pas controler les heures | Par défaut, si les heures de PEC sont dépassées, un message d’‘anomalie

des PEC est renseigné.
Ne pas chercher les Par défaut, Medisys PLANNING recherche les accords renouvelés et y
accords renouvelés affecte automatiquement les interventions planifiées sur ce nouvel accord

puis le remplace dans les semaines types.
Si I'accord est renouvelé sur une autre caisse, la mise a jour des semaines
type prend en priorité ce nouvel accord s’il est renseigné dans Medisys

FACTURATION Prestataire, menu FICHIERS > ACCORD -ONGLET DIVERS)

Gérer les remplacements Veiller a bien cocher cette case car si le salarié est indisponible sur une

sur congés/ arréts des période (congé, absence...), toutes ses interventions planifiées seront
salariés alors automatiquement basculées dans la Gestion des remplacements
(cfp:27).

Remplir la liste des usagers La liste des usagers non servis sera alimentée dans le cas ou le salarié
non servis si sortie du termine son contrat pendant la période.

salarié en cours de période

Attention

D’une maniére générale, veiller a ne pas supprimer les controles établis par défaut par
Medisys PLANNING.

3.  Cliquer sur le bouton Simulation puis vérifier les anomalies. Vous pouvez corriger les anomalies

si besoin et effectuer une nouvelle simulation. Valider ensuite votre copie.

A présent, le planning peut étre consulté a partir du Menu FICHIERS > PLANNING SALARIES OU USAGERS.

. 17/44
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Consultation et mise a jour du planning

2- Consultation et mise a jour du planning

Si votre structure a opté pour le principe des semaines type, les plannings sont créés automatiquement
mais il convient de les mettre a jour manuellement et/ou d’effectuer un rapprochement automatique des

interventions effectuées.
2.1 Gestion manuelle des interventions

Pour accéder au planning d’un salarié ou d'un usager :

» Aller dans le Menu FICHIERS > PLANNING SALARIES OU USAGERS
» Via la Recherche multiple située en haut a droite de I'écran. Cette recherche permet d’accéder

directement au planning d’un salarié ou d'un usager.

b Recherche multiple

dup

E Dupuis Micheline (785}

usager

E Dupont Sophie (8036)
usager

Dupuiz Sylvia (1328)

ealaria

Planning salariés

Sernaines types salariés

Accueil - Liste des messages

Facturation prestataire - fiche salarié

/ Remarque.

Vous pouvez travailler indifféremment sur le planning d’un salarié ou d’un usager : les
modifications de I'un se répercuteront automatiquement sur I'autre.

L'écran de consultation d’un planning ‘daté’ se présente de la méme maniére qu’une semaine
type. Pour les questions de saisies, se reporter a 1.1.1- Comment saisir une intervention ?.
p: 14

Astuce.
De méme que pour les semaines type, un clic droit sur une intervention vous permet d’accéder

a des fonctionnalités tres utiles (cf p : 15).

(]
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Consultation et mise a jour du planning

ophie = Sem 13 emane ¥ Z £ Congés/bméts ] ) Fiche “Z5 Regul
4 (@ DACARSophie = { [ Semi8 G & B ¥ Congesid 51 Fiche “Z» Régul

Planing | Cate | Cumuls | Kiomélres, temps de trsjets et déplacements | Régles sociales|

Lundi Mardi M d Jeudi [Vendred S d Di h i
3710472015 281042015 2010412015 00412015 01105/2015 ‘ugtg‘;z‘uw 03/05/2015 i —L‘—"l;“m“ Sovhie (612
Inzend HEENES e de Mécole normale
[ ad] [OThOO-Nuit-= 1.00lur | 47000 AGEN
% = Tel:06.06.06.70.70
g Cortat - L0 Cartrats
Fg_ﬁ Andrée |[FEUNION | [# | Lette types ™
L 08R00-11-00->2h00 [5n00-10:00->Tha0. I
(D] T&105 53 43.43.43 I } [F) calcul
-0} Joannes |3 Francine Libellé Presta Mandat .
ﬁ ;Sm:g ?g;i%! I:ﬂgmﬂg Sem.18 [2.77kms en OhO5]
| Heures igalisées 11h35 2h00
[11-ni]
14 Heures contrat semaine 13h81
T Falenticl heures 11h05
% Sem.19[4.95kms en Oh11]
[12-3d Heures réalisées ghd1
I e — Heures contrat semaine 13h51
ﬁ ot oia Potentiel heures 11hi5 E
o Sem.20 [8.05kms en Oh17]
[ —_§S"m--»P---- Heures réalisges 1217
}Té\:os.samss 83 I Heures contrat semaine 13hG1
Patertiel heures 11h05
e 1 Sem.21 [19.20kms en 0h32)
IW\ Heures réalisées 14h32
i Sinmoen ‘ Heures conbiat semaine 1361
[16- 5 Ték08.T.T1.78.71. Potentiel heures 1351
ﬁ Sem.22 [5.28kms en Oh12]
b Heures igdisges 5hiE
Alxﬁ Heures contrat semaine 1381
% Patertiel heures 11h05
ﬁ Mai (33 48kms en 1h12]
11a-nd Heures réalisées 41h26
e Heures coniat £0h00
E_ﬁl Patentiel (heures) 47h05
5] Ecart du maois -5h39
P Ecart cumulé 12h14
] —
Figure 7- Planning d’un salarié
o Barre d’outils
<= (3 DACARSophie = Rechercher un autre salarié en accédant a la liste ou cliquer sur les fleches pour
ouvrir le planning du salarié suivant/précédent (classement par ordre
alphabétique).
. . , . . . .
4 [Esemi14 |p  Sélection d’une autre semaine en cliquant sur le calendrier ou cliquer sur les
fleches pour afficher le planning de la semaine / mois / jour
suivant(e)/précédent(e).
Semaine  *
Joun Choisir I'affichage du planning par Jour/ Semaine ou Mois.
T Actualiser le Planning.
& Afficher la liste des usagers actifs pour lesquels le salarié a déja travaillé.
3 Congésibmdts Saisir un arrét de travail ou des congés sur le planning du salarié sélectionne.
:D Calculer le cumul des heures saisies pour le salarié. La fenétre CUMULS s’ouvre
automatiquement.
(b Fiche =
Accueil - Liste des messages
Facturation et Paie mandataire Accéder a la fiche du salarié dans les autres logiciels.
Facturation prestataire
Paie 8 RH
9 Planning
Double cliquer sur le carré pour saisir des observations sur I'ensemble du
Lundi f
s7o4z Planning.
O-ni Un clic droit sur le carré permet notamment de :
CEET - copier/coller le planning d’'une semaine sur une autre semaine
- supprimer I'ensemble des interventions d’'une semaine ou d’'un mois,
- ajouter la semaine type
- envoyer le mois/la semaine par mail au salarié
- ajouter les suppressions.
19/44
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Consultation et mise a jour du planning

[Fera
15500 i

dessous).

o Cumul des heures
Uddbh Im fa In
ip

Contrat: C.O.

._ul

Un clic droit sur une intervention offre de nombreuses astuces (cf. détails ci-

Positionnement automatique du curseur sur le planning (d= défaut, h=heure
actuelle, m=matin, a=aprés-midi, n=nuit, p=premier rendez-vous de la journée).

Ouvrir le type de Contrat du Salarié.

Cliquer sur le bouton i Caleul 5o afficher les cumuls d’heures dans la fenétre.

Cette affichage permet la vérification rapide de I'adéquation des interventions
saisies sur le salarié avec son contrat de travail (Ecart semaine et Ecart du mois).
Pour une vue détaillée de ces données, cliquer sur I'onglet Cumuls.

:]

Le calcul des cumuls se fait en automatique.

Le contrble automatique des régles sociales et le calcul des cumuls est activé.

Un clic droit sur une intervention vous permet d’accéder a d’autres options. Vous pouvez notamment :

L

Noter des observations sur l'intervention qui seront imprimables si vous le souhaitez (menu

PARAMETRES> PARAMETRAGE DU PLANNING — PARAMETRES D'IMPRESSION ET D'AFFICHAGE - décocher

‘ne pas imprimer les commentaires’).

» Lister tous les rendez-vous du mois de I'usager ou du salarié.

» Accéder directement a la fiche et au planning de 'usager ou du salarié,

» Consulter les renseignements de la fiche Usager ou Salarié (saisis dans les fiches Usagers,

onglet Observation)

» Controler que lI'usager n'a pas dépassé son quota d’heures de PEC. Un tableau récapitule
les données de I'accord de l'usager et contréle I'écart entre les heures accordées et effectuées.

L\' Contréle des heures

(S5

Usager : LUCIENNE

Salarié : . Catherine
Nombre d'heures saisies sur semaine 11 2008 : | 1015
Nombre de nuits saisies sur semaine 11 2008 :
Nombre dheures saisies sur mars 2008 :| 37h15
Nombre de nuits saisies sur mars 2008 :
Nombre dheures semaine du salarié ;| 10h15

Nombre dheures du mois du salarié ;| 25h30
Accord N*: 13477
Heures mawi : 50.00 Caisse ;| ADAP HTM

[Code Libellé rubrique
G J4RDINAGE MENAGE

Période : | Du 01/01/2002 au 30/11/2008

Hres attribuées Hres effectuées

Pour un employeur ‘mandataire’, le logiciel »
totalise toutes les heures et nuits prévues
dans

le planning avec ce salarié seulement.
Sil'employeur a une prise en charge, le
logiciel

totalise les heures du mois tous salariés
confondus.

Dossiern®:

Heures accordées par mois ;| 50.00

Ecart

0.00 37.15 -12.45

Figure 8 - Contréle des heures d’un usager

» Envoyer le rendez-vous par mail

p=_u

| ]
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Consultation et mise a jour du planning

Changer de Prise en charge

Changer de type d’heure

Michelin est activée)

PLAGES HORAIRE > COMPTEUR ET HEURES SIGNEES

Changer I'adresse de l'intervention ou rechercher I'adresse de I'usager (si I'option Via

Gérer des données liées a l'intervention autres que des heures (km, ticket repas,
distribution de baguettes, etc.) et visualiser les heures rapprochées :

EQUIVALENCE D’HEURES >

“ Equivalence d'heure de la haoraire sai: u

- EILLE Rebecca
| Période ;| 27/04/201510:00:00 AU 27/04/201511:45:00
Plage haoraire - Durée planifiée :  2h00 Demiére modification
Date de début: | 27/04/2015 @ Fir: | 27/04/2015 @ e 20/03/2015 11:36:58
Hrz et Min. de début : 10:00 Fin:|11:45 I:é- par : sthicolas
Equivalence en heures : Conwersion Hrs/Cent.
Equivalence ; 1.7500 lzl en centieme [ 1h4d) Mbheure: | ;.
1 I
Centigme ;| 0.000 |24]
Compteurs divers :
ks courses ;| 0.00 Compteur 2:|  0.00
K Form. : 0.00 Tpz Fom. n.oa
Déplacements en waiture
Lieu précédent e > Liewencours e > Lieu suivant
BRIGMOLI Jean baptiste 29 lkm YERGMES Adorie 0.0 lem
Bonnehe Gourin [GPS) )
47220 Cug 3 [%min arzzocaunEcosTE |0 (2] min
TElEGestion
Début Fin Durée
Préwu:| - || ||| % Donnéesbrutes :‘@33' Commentaire
Réal:
o Ernegistrer ¥ Annuler

Figure 9- Equivalence d’heures

Le libellé souhaité pour les compteurs se renseigne dans le menu PARAMETRES > PARAMETRAGE DU PLANNING — ONGLET

PARAMETRES D'IMPRESSION ET D'AFFICHAGE.

Si vous souhaitez transférer ces compteurs en Paie ou Facturation, indiquer les codes correspondants dans le menu

PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES > ONGLET TRANSFERT OU TRANSFERT EN PAIE (cf p : 41).

g

changement.

Envoyer un SMS au salarié concerné par l'intervention pour I'informer d’un éventuel

Pour que cette option apparaisse, elle doit étre activée au préalable dans Medisys ADMINISTRATION : menu FICHIERS /

PARAMETRES DU SERVICE > ONGLET DIVERS et nécessite un abonnement chez « Le SMS ».

-

Maps®

4

Visualiser les trajets ou la localisation de l'intervention grace a une connexion avec Google

Saisir le salarié qui a été remplacé pour ce rendez-vous

L

medisys
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Consultation et mise a jour du planning

2.1.1 Saisie groupée d’une intervention

La saisie groupée est tres utile dans le cas d'une saisie d’intervention identique a plusieurs salariés

(exemple : heures de formation, réunion commune etc.).

Menu FICHIERS > SAISIE GROUPEE POUR PLUSIEURS SALARIES

1. Sélectionner les salariés
concernés puis le type
d’intervention (type d’heure)
et enfin la plage horaire.

\

P

L3 saisie groupée pour plusieurs salariés E'@

> B8 Choisir les salanés

2. Toutes les interventions
saisies sur cette plage horaire
seront supprimées sauf les
congés et arréts.

AN

Type d'heure : |RELIMIOHN

> du: | 28/04/2015 =]

Vs
3. Si vous avez coché la case

précédente, veillez a cocher
cette case pour la gestion
des remplacements.

\\ au: [20/042m15  F|

\ Awec supprezsion dez interventions déja définies [excepté congés/anéts]

[Dates incluzes)

~——

[ 4. Valider par Créer la saisie.

> [tilizer la gestion des remplacements

Adrezze du rendez-vous | 27, e Lavoizsier

> o Créer la zaizie

N/

Remarque.

]

Commentaire ;
Fiéunion générald

Figure 10 - Saisie groupée

Seuls les types d’heures sans intervention chez un usager sont saisissables.

me'diusys
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Consultation et mise a jour du planning

2.1.2 Saisie des congés et arréts

La saisie des congés et arréts est valable aussi bien pour les salariés que pour les usagers. Elle peut se

faire :

» Soit directement & partir du planning du salarié ou de I'usager : bouton A Congésthrets [

» Soit a partir du menu FICHIERS > SAISIE DES ARRETS ET CONGES.
1. Sélectionner le salarié ou l'usager concerné.
2. Sélectionner le type d’arrét parmi les types d’heures affichés.

7 e=

3. Cocher Avec suppression des rdv déja définis pour supprimer toutes les interventions
définies sur cette plage horaire.

4. Sivous avez coché la case précédente, cocher Utiliser la gestion des remplacements pour
effectuer un remplacement de ces interventions.

5. Cliquer sur Enregistrer pour valider votre saisie.

-

H Saisie des arréts et congés | 3 |
@ Salanié ) Usager & <F1x
Salarié ;| DACAR Sophie ] o Erneqgistrer

Type d'arét || ABSEMCE CONGE PARENTAL

du: |30/04/2015 | g
[ &vec suppression des rdv déja définis
au: | 3040472015 @ 5 [NUIT [ Utilizer 1a gestion des remplacements

3 Annuler

Cormmentaire :

Figure 11 - Saisie des arréts et congés

La liste des types d’arrét et les codes couleur associés sont préalablement paramétrés par votre administrateur :
Menu PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES - ONGLET GENERAL

Remarque

/ Les cases relatives aux questions de remplacements ne s’affichent que pour la saisie des arréts
et congés des salariés.

La gestion du remplacement du salarié peut alors s’effectuer directement (cf p : 26).

Confirmation } XS i

’e‘ Désirez-vous procéder a la recherche de salariés disponible maintenant ?

gp=_u
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Consultation et mise a jour du planning

2.2 Mise ajour automatisée via la télégestion

Si votre structure est dotée de la TELEGESTION, la mise a jour du planning est automatisée. En effet, grace

a ce module, les interventions effectuées chez les usagers sont, aprés contréle, transférées dans le

planning.

Pour lancer le rapprochement, menu TELEGESTION > RAPPROCHEMENT DES INTERVENTIONS

.
& Rapprochement des interventions de TéléGestion

/2. Cliquer sur Rapprochement \

© Mais Annde - [2015 (8]

) n demiers jours |7 %

) Périnde d

A

[i=]] au

A

=

&

-, Afficher & Rapprochement auto, b

@) Intervention de télégestion non rapprochées
() RO planifiés non rapprochés

t  automatique pour automatiser
le rapprochement des
interventions collectées avec
celles saisies dans le planning. Si

|'automate ne parvient pas a

u
Responzable | To

259 zalanielz] JBE30 interventionls]

)

V] Secteur [Tous

Interventions
Date debut

1. Sélectionner le mois ou préciser
les jours des interventions
effectuées. La 2¢me option affiche
les interventions par rapport a la
date du jour (rapprochement
effectué sur les 7 derniers jours).

01/0/2m5
01/01/2015
1l

[ Que les anomalies 777

@ Tous les zalariés 0 Choix des =

faire ce rapprochement, il faut
- oA |'effectuer manuellement.

o

@ Tous les usagers

J

Doate fin Début Fir Durée Matricule Heure Ha
. T35 5AF
1027 Chiristiane 1649 | SaP

11:12 Jeanne 2968 | SAP -

= —— : Rapprochement | Détail de lintervention
1434 Michéle 4
4F Angslique & @ Rapprocher lintervention avec un rendez-vous du planning
1648 Laura 1 Date Debut Fin Durée  Matncule Salarié Type d'heures "
£AE Marpse 1 ; | 1100 | o200 | therine D1 HELIRES MORMA
E173 Monique 1 05/01/2015 ) 03.00 10:30 300 BEE3 Catherine 01 HEURES NORMALES
43 Farny 4
a7 Lauiza 7
2536 Khedidia 1
E748 Madine 1
5554 Salen 1 Heures 3. Permet de
556 Frangoiss 44 EPrévy  Signé basculer le RDV
F — . . " . . A} F 4 4
512 Marting 2 ~) Ajouter lintervention dans le planning Début o900 | |o76g prev.u dans le .
2087 Odette 1 planning dans celui
— - Fi 11:00 \ ’
< F () Me pluz tenir compte de lintervention " = Retenu’.
S alarié Duwée 0200 _ |
alarié

Figure 12 - Rapprochement automatisé des interventions

RDV planifiés non rapprochés

Si cette option est cochée, tous les RDV du planning non récupérés
via la Télégestion s’afficheront. Cliquer droit sur le RDV Définir le
RDV comme rapproché.

Ajouter l'intervention dans le planning

Option accessible uniquement si I'intervention n’était pas prévue
dans le planning. Un nouveau RDV sera alors créé.

Ne plus tenir compte de I'intervention

Option qui supprime l'intervention

Remarque.

rd

Les interventions signées par les intervenants sont rapprochées dans la mesure du possible
avec les interventions préalablement planifiées. C’est dans le menu TELEGESTION > PARAMETRAGE

qu’il faut définir les regles de rapprochements des heures.

L'utilisateur n’intervient alors qu’en cas d’écart trop important entre le prévu et le réalisé.

Ci

mecﬂsys
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Fonctionnalités avancées du planning

3- Fonctionnalités avancées du planning

Si le nombre de plannings gérés est inférieur a 30, la mémoire et I'expérience du gestionnaire sont souvent
efficaces et suffisent a gérer I'activité. En revanche, dés lors que la structure s’organise autour d’une équipe
ou qu’un suivi des heures travaillées (modulation) s’impose ou encore que le nombre de plannings est

supérieur a 30, les fonctionnalités avancées apparaitront indispensables et simplifieront votre travail.
3.1 Recherche de disponibilités

Cette fonctionnalité vous permet, a tout moment, d’effectuer une recherche de salariés disponibles pour

satisfaire une demande d’usager sur une semaine ou un mois donné.

MENU FICHIERS > RECHERCHE DE DISPONIBILITES

3.1.1 Définition des criteres de recherche

Deux cas de figure se présentent :

Soit une recherche ponctuelle sur le planning prévisionnel s’il s'agit de satisfaire un besoin sporadique
d’un usager.

Soit une recherche a partir des semaines type pour trouver une disponibilité sur du long terme.

.
3 Recherche de disponibilité - Semaine 18 du lundi 27/04/2015 au dimanche 03/05/2015 [ =] =]
4 [Esemis b % Ao [Semaine | Salariés disponibles en{ FACTURATION ET PAIE MANDATAIRE +|
* GRILLE DE RECHERCHE |\E CRITERES | [¥] Recherche exclusive & <F1>

» ||l [T] Salariés travailant cette semaine

Lundi Mercredi |Jeudi Vendredi Samedi |Dimanche
\:| ] Recherche sur semaine type

Mardi
12710412015 ‘281’04!'201 5 ‘291’04\1201 5 |30/04/2015  [01/05/2015  |02/05/2015  [03/05/2015

Recherche sur candidats : [

@  Lancer la recherche [5']

[ Recherche pour un usager

Sans choix dharaire: [
Durée souhaitée par intervention ;| 00:00
Mhb jours souhaités par semaine + | 1 %
‘._;] Chiix des jours

Salariés dispo.  Téléphone | Sec

4 |:| 3
Rech : d Fiche

- ||} Hrszem. Hrs moisz :

A =

LELERELELELELELELEL eLELE ELE EL L LB FLE LR

Figure 13 - Recherche de disponibilité

1. Sélectionner le type de salariés selon l'intervention demandée.

Ei 25/44
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2. Sélectionner une ou plusieurs plages horaires si elles sont définies par I'usager directement sur le

planning. S'il n"a pas d’exigences, cocher Sans choix d’horaire et préciser les informations

suivantes : la durée par intervention et le nombre de jour par semaine souhaités.

3. Valider en cliquant sur Lancer la Recherche.

Précision sur les paramétrages et conseils d’utilisation :

Recherche exclusive

Salariés travaillant cette

semaine

Recherche sur semaine type

Recherche sur candidats

Recherche sur titulaires

Recherche pour un usager

Remarque.

Par défaut, cette case est cochée et il est vivement conseillé de ne pas
la décocher. Néanmoins, si une premiére recherche n’aboutit a aucun
résultat, le fait de la décocher générera une recherche sur tous les
salariés y compris ceux qui ne sont pas totalement disponibles sur la

plage horaire définie.

Par défaut, cette case est décochée et la recherche s’effectue sur tous

les salariés méme ceux ne travaillant pas cette semaine ou ce mois.

Un planning sans date s’affiche. Il est aussi possible de rechercher

parmi les salariés qui ne disposent pas de semaine type.

Dans la fiche ‘salarié’ de chaque application, il est possible de préciser
si ce salarié est un candidat donc non salarié (onglet Administratif
dans Medisys FACTURATION Prestataire et Paie dans Medisys
FACTURATION & PAIE Mandataire).

Dans la fiche ‘salarié’ de Medisys FACTURATION Prestataire, il est
possible de préciser si ce salarié est un titulaire donc salarié confirmé

(onglet Modulation/ Planning).

Si l'usager a l'origine de la demande est précisé, la recherche
s’effectuera en priorité sur les salariés déja intervenus chez cette
personne et qui ne sont pas incompatibles (informations saisies dans la

fiche ‘Usager’ - onglet Salariés déja intervenus).

Pour encore affiner cette recherche de disponibilités, d’autres criteéres (Emploi du salarié, ville,
code postal, responsable de secteur,...) sont a votre disposition dans I'onglet Critéres. Pour
ajouter une ou plusieurs conditions supplémentaires, double-cliquer sur la ligne dans la colonne

de droite et sélectionner la ou les valeur(s) souhaitée(s).

3.1.2 Résultats de larecherche

La liste des salariés disponibles s’affiche en bas a droite.

1. Cliquer sur le nom d’un salarié pour obtenir son planning sur la période choisie. Le nombre d’heures

prévues dans la semaine et dans le mois est aussi précisé.

= Pour avoir une vision globale de I'ensemble des salariés disponibles, double-cliquer sur la liste.
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Cliquer alors sur Recherche des heures des salariés pour afficher la prévision de leur activité

et surtout I'écart d’heures calculé par le planning.

Pour lui ajouter directement un rendez-vous, cliquer droit sur la plage horaire prédéfinie et
sélectionner Affecter le RV pour une seule intervention ou Affecter tous les RV si vous souhaitez
tous les lui affecter.

Choisir alors le type d’heure puis I'usager. Le planning du salarié est automatiquement mis a

jour.

Astuce

Dans le menu FICHIERS/VISUALISATION GENERALE DU PLANNING D'UN JOUR OU D'UN MOIS, VOUS
avez la possibilité de rechercher facilement une disponibilité en consultant une représentation
graphique des plannings de I'ensemble des salariés.

Un double clic sur une plage horaire ouvre directement le planning du salarié concerné.

3.2 Gestion des remplacements

Suite a la saisie d’absences (menu SAISIE DES ARRETS OU CONGES) ou d’une saisie d'intervention groupée

(menu SAISIE GROUPEE POUR PLUSIEURS SALARIES), des interventions ont été annulées et pas encore

remplacées.

Attention

Pour une gestion des remplacements efficace, veiller a saisir préalablement I'ensemble des

modifications et absences connues.

A partir du menu FICHIERS > GESTION DES REMPLACEMENTS, Sélectionner un salarié qui n‘a pas été remplacé

sur une ou plusieurs interventions. Un tableau liste la ou les interventions correspondantes aux salariés a

remplacer.

me'diHSVS
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L3 Gestion des remplacements ===
@ Supp. le rdv de l'uzager non servis ,-’;j;- Supp. tous les rdv du salarié 88 Refaire la recfx:he ¥ Annule les critéres
. l Liié par
Salarié ;| DUCAR Sophie Sectewr | AIX EN PR ] . U sagers
1. Cliquer sur le bouton Refaire la D ates
recherche pour générer la liste des
= salariés disponibles.
. GRILLE DE RECHERCHE = CRITERES DE RECHERCHE N\_ 2
Logiciel Uzagers Accord Rendez-vous annulés [double clic Salariés disponibles (double Salanié dispo. Becherche .
pour modifier plage horaire clic pour afficher zalariés  pour tous les  effectuée
recherchée] dizponibles) RDY supprimés
de cet uzager
Presta Andiée 14162 mercred 2940442015 de 0%:00 & 11:00
tMandat  Aime mercredi 23/04/2015 de 14:00 & 15:00

2. Double cliquer sur la ligne pour
afficher les salariés disponibles sur
la plage horaire définie.

m

F: Fact. Prestataire - M : Fact. et Paie " Lancer les remplacements

LED Imprimer

Prévisualizer

a Fermer

Le double clic sur les salariés disponibles ouvre cette fenétre :

Figure 14 - Gestion des remplacements

Remarque.

rd

permet d’affiner votre recherche de salariés disponibles.

omme dans le menu RECHERCHE DE DISPONIBILITES, |'onglet Critéres de recherche vous
C d [ REC (o] SPO s, I’ let Crit d h h

me

- — m— o | = 52|
[ Salariés dispo. pour le remplacement du mercreg 29!94@15 de 0921] a11.00 . = )
Salariés disponibles Mon Téléphone ille Diigpo. sur tous les RDY Déja interveru Titulaie  Prioiités Secteur Hs lotales Semaine Hs totales Hs A.D. He contiat Ecart
retenu supprimés de cet usager chez cet usager 18/2015 Ll Luril AD. A,
I » Hugusts ] |0R3N31 7309 LAPERCHE w0 MONCLAR D AGE 430 2700 2700 22000 500
|_ Isabelle [[| 0553343341 COCUMONT ou @ MEILHAN SUR G& FO0 2546 174 1200 G4
 Teresa | 0553654861 LE NOMDIEU w0 FRANCESCAS 2230 12130 12130 11500 B30
_ Fatima [[| 0553654332 FRAMCESCAS w0 FRANCESCAS 2200 14230 10030 8400 E30
" Ghislaine [[] 0553944812 COUTHURES SUR GARI L] MEILHAN SUR G B30 &I XX W00 6
 Tajlr [[] N553R41595 MEILHAM SUR GARONM 0w 0 MEILHAN LR G& 2102 13174 12814 12000 814
 Marianne [[| 0O556E534.01 SIGALENS 0w @ MEILHAN SUR G& 2115 9315 9315 £500 815
_ Aline | 0588832378 SAINT SrLWESTRE SUF ou @ MOM REMSEIGNE 1530 9603 9603 744 935
_ Daritle [[| 0553345805 COCUMONT w0 MEILHAN SUR G& 2200 9600 9600 ER00 900
~ Chiistallg — 0o En Ty il 0 LAPLUME 1200 7130 FLa00 E230 900
Stepha .. \] BON ENCOMTRE 1400 7603 7603 GR.OD) 903
caw | 1-Le bouton Recherche des heures des salariés et la — ) oeidl Jeem] el cmem uam
— iy . . 9
—Jxad  coche Trié sur écart permet d’afficher I'écart entre les SGEN 2330 130 12830 11800 1030
_Melie | heures contrat et les heures effectuées. AGEN 1130 €1.00 81.00] 70.00] 11.00
 Biigits AGEN 1500 9300 9900 ER.00 1100
 Bemadatle | 'DBE3EREB0IT  LAMARDAC n MOM REMSEIGN
__ Monique [[] 0576468154 LAUZUN 0 MIRAMONT DE 2. Valider votre choix
Staphani 2 -
"~ Stephanie [} FOULAYRONMES i FOULAYRONNE par Sélectionner le il
d salarié.
Fecherche 8 | Recherche des heures des salaiés — [] Tri sur écart I Annuler « Sélectionner le salane d;:]
Astuce
En cas de difficulté pour trouver une personne disponible, modifier I'heure de début et de fin
du rendez-vous. Pour cela, double cliquer dans la colonne Rendez-vous annulés de la ligne
concernée. La plage horaire recherchée peut alors étre modifiée. Si la duree planifiée est
| | 28/44




Fonctionnalités avancées du planning

différente, veillez & cliquer sur I'icéne “© pour que I'’équivalence en heures soit bien
recalculée.

Pour une affectation plus rapide des remplacements et si vous avez déja sélectionné un
salarié disponible, cliquer droit sur son nom et sélectionner Affecter au méme employeur
ou au méme jour. S'il est disponible, il sera automatiquement affecté aux autres
interventions.

Dés lors que vous avez sélectionné le ou les salariés remplacgants, cliquer sur le bouton Lancer les
remplacements pour mettre a jour le planning. A l'issue, une édition est proposée : c’est le résultat du

traitement effectué.

3.3 Suivi des heures des salariés

3.3.1 Modulation du temps de travail

Attention

Pour pouvoir bénéficier de cette fonctionnalité, vous devez posséder le logiciel Medisys PAIE et
RH.

Medisys PLANNING, en liaison avec les applications Medisys FACTURATION Prestataire et PAIE, offre un

suivi précis des heures dans le cadre de la modulation du temps de travail.

Un paramétrage préalable est nécessaire : MENU PARAMETRES> PARAMETRAGE DU PLANNING — ONGLET
MODULATION/MENSUALISATION.

Remarque.
/ Un salarié modulé est forcément mensualisé mais un salarié mensualisé peut ne pas étre
modulé. Cette information se renseigne dans le menu FICHIERS > SALARIE- ONGLET CONTRAT

(case Paie modulée a cocher) puis ONGLET MODULATION de Medisys PAIE.

gp=_u
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Paramétrage du planning

E=NNol ==

Code desz rubriques de paie pour le transfert B .
Parametrages qui ont un

Heures perdues 3034 . t les d ,
. L Impact sur les donnees

Heures supplémentaires 3 25 % 3035 5

FE a des tableaux de I'onglet
Heures supplémentaires & 50 % 3036 | oy Cumul et p|anning_
Période non effectuée K
Caloul en heure - Caloul du nombre de jours ouvrés d'absences » 3 contrat / nb de jours ouvrés du mois
Codes des rubriques de paie pour le transfert : O #&  Profil:® ] 0| & Profil:|"

[ Praratization des seilz mini et maxi eh fonction des heures contrat moins les heurss d'absences non émunérées

Mensualisation
Pour les temps pleing Pour les temps partigls ©

Code des rubriques de paie pour le transfert ; Code des nubriques de paie pour le trarsfert :

| Parametres généraux | Parametres d'impreszion et d'affichage Couleurs et police Jour fénié / solidariteé
Modulation/mensualization Kilométres et temps de brajets I Régles sociales
Madulation |
Calcul des absences en:
@ jours ouvrés [21.667) () jours ouvrés du mais
70 jours ourrables [26) () jours ouvrables du maiz
Four les temps pleins | Pour lez temps partiels :
S euil mini. hebda. ;| EEEI Sevil maxi., hebdo. ;| 40k00

% de wvariation des zeuil: mensuels || 33.33 % Avertizzement 3i dépassemt ||

Heures supplémentaires & 25 % 0 g Heures complémentaires 0 g
Heures supplémentaires & 50 % 0 & Heures complémentaires majorées 0 g
o Enregistrer les modifications ﬂ Annuler

Figure 15 - Paramétrage de la modulation et des amplitudes

Pour controler les heures et suivre la modulation de chaque salarié, aller dans le menu FICHIERS / PLANNING

SALARIES. Le tableau situé a droite résume des informations nécessaires au suivi. Les mémes données sont

détaillées dans I'onglet Cumul.

p=_u
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Planning | Carte

Cumuls | Kilométres, temps de trajets et déplacements | Fiégles sociales

! Sophie {(612)
Semaine : 18 2015 Mois : Mai 2015
Du lundi 27 avril au dimanche 03 mai
Entrée : - Presta - 01/06/1999 - Mandat : 1570272001
VYaleur d'1 journée : 6h33 [6.5537 centiéme]
C.D.1. -Temps partiel - Modulé

|Fy Calcul
Dates des conlrats en Logiciel Mois Mai Semaine 18
paie Hrs Hrs Total mois Nuits Hrs Hrz  [Total ine| Nuits
travailées | diverses }W’m travaillées | diverses |N0mbre| Wb heures
10130132013 -6h33 -Bh33 24h00 2h2s 26h28
o FACTURATION ET PAIE MANDATAIRE 2h00 2h00
Totaux : -6h33 -6h33 26h00 2h28 28h28
Libelle Mois Mai 5 18 5 19 5 20 5 21 5 22

M| Hewres travaillées 24h00
_|Heures assimilées 2h00

Hewures trajets/déplacements Oh2a
" JJoumée de solidarits B33 -Bh33
| Total heures de travail effectif -6h33 26h28 -6h33
B Jours ouvrés 214 1] 1] 1] 1] 5
" |ours ouvrés non effectuss i E/5 dans e mois
" |Jours ouvrés d'absences et férigs 4 1 1 1 1j
: Potentiel [jours) 17 4 4 4 LT} 4
_|Heures contrat 142h00 32h46 32h46 32h46 32hd46 32hd46
_|Potentiel [(heures) 111h25 26h13 26h13 26h13 32h46 26h13
: Jourg d'abzences ouvrés 4 1 1 1 1j
| Seuil maxirnurn 151h40
| Seuil mirirnurm S1h34
| Seuil minimurn proratizé BEROZ
| Heures perdues [HP] -72h35
: Ecart du mois [H effectives - Potentiel H + HP] -45h23
_ | Ecart madulation & fin Février 2015 -4hd3
_|Estimation écart des mais nan cloturés -6H59
_ |Ecart cumulé -57h05

Figure 16 — Cumuls

Les données de ce tableau s’affichent en heures et minutes et varient selon :

» Les applications liées

» La date du contrat de tra

vail

» Le type de suivi d'heure : horaire/ mensualisé / modulé_

» Le temps de travail : plein ou partiel

» Le type de modulation

Les

calculs de seuils et d'écarts varient selon les méthodes appliquées a votre structure. Pour plus détails

sur ce sujet, consulter 'aide en ligne en tapant sur la touche F1 a partir de I'onglet CumMuL.

Attention

Si vous souhaitez mettre en place la modulation, nous vous recommandons vivement de

contacter notre service Commercial pour convenir d'un plan de formation a ce sujet.

Dans le menu EDITIONS > CONTROLES DES HEURES CONTRACTUELLES, Vous pouvez controler les cumuls des

salariés horaires, mensualisés et/ou modulés.

= Cette édition reprend les données de I'onglet CumuL mais de maniere globale.

medisys
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3.3.2 Controbles liés au droit du travail

Le paramétrage des données légales des seuils a controler pour le respect de la Iégislation du travail est pré rempli :

Menu PARAMETRES> PARAMETRAGE DU PLANNING — ONGLET REGLES SOCIALES

Dans l'onglet Régles sociales du menu FICHIERS> PLANNING SALARIES, vous avez la possibilité de
contrdler des informations saisies dans le planning avec respect du droit du travail.
Le bouton Lancer les controdles lance une vérification.

Dans le menu EDITIONS > CONTROLE DES REGLES SOCIALES, une liste permet de controler les régles de
législation du travail, sur une période choisie et pour plusieurs salariés.

Dans le menu EDITIONS > CONTROLE DES HEURES CONTRACTUELLES, VOus avez la possibilité de controler les
heures contractuelles sur une période choisie pour les salariés horaires, mensualisés et modulés (contréle
de la modulation).

[4 Contréles des régles sociales El@
| Période : 19 _I 2Ms M Contréles sur semaine type - [ [Semaine Type 1 b
Sélection
. . () Toug les salanés @ Que les tps pleing () Qe les tps partiels
() Choix des zalariés, secteurs, responzables
Code salarié Salariés -
Tous
1085 Angelina —
pucar
1695 | Martine Depuis
333 Marie chantal Jusqu's
526 Dominigue =
1205 Elodie
1698 | Christine
1033 | Marie
1083/ Florence A
1095 Christine
1700 Josiane
E712 Marjorie
1098 Odette Les informations sur le ou
1745 | Nadine les salariés apparaissent
1103 Rende aprés avoir lancé le
1325 Sandy calcul.
1106 | Raymonde

-

Cible Période Contrdles effectués Anomalies constatées
m aL a semaine ne doit e travail effectif La semaine compte 37h45 de travail effectif
JOUR |Une journée ne peut compter plus de BhO0 de travail continu zar Le 04/05/2015 compte plus de BhO0 de travail continu zan
SEMAIME 25/05/2015 au 31/05/20 Une semaine doit compter au moins 2.00 jours de repos [conséct La semaing ne compte pas au moins 2.00 jours de repos (o _

4 [ r

lLm | »

Recherche : " Caleul [E] Irmprirner | Prévisualizer

Figure 17 - Contrdles des régles sociales
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3.4 Gestion des kilometres

L'indemnisation des kilometres et la rémunération des temps de déplacement sont une obligation

conventionnelle.

Plusieurs méthodes permettent de saisir, contréler et comptabiliser ces kilométres et temps de trajet dans
les applications Medisys. Tout dépend de la gestion souhaitée par votre structure. Une réflexion préalable
est fondamentale avant d’effectuer tout type de paramétrage. Nous présenterons ici les différents cas de

maniére générale.

3.4.1 Saisie des kilometres réels avec les compteurs

Il s'agit des kilomeétres parcourus ou du temps de trajet effectué pendant les temps d’intervention

(course, accompagnement, etc.) ou entre deux interventions.

L'objectif final est de les transférer en paie pour rembourser les salariés et en facturation pour facturer
les usagers. Pour cela, il convient de renseigner le menu PARAMETRES >GESTION DES TYPES D’HEURES.

(cf.5.1Paramétrage des heures et arréts, p : 41).

Astuce
Dans le cas oU votre structure utilise la TELEGESTION, cette solution est intéressante car des
compteurs peuvent étre renseignés lors de I'enregistrement des interventions par les salariés.

Ils seront récupérés automatiquement lors de I’envoi des fichiers.

Remarque

/ S’il s'agit de kilométres récurrents dans le planning d’un salarié, nous vous conseillons de les
intégrer dans les semaines types. Pour connaitre le nombre de kilométres ou le temps de trajet,

utiliser la fonction Google maps> Trajet disponible par un clic droit sur une intervention.

Pour saisir les kilométres ou le temps de trajet :

1. Cliquer droit sur l'intervention concernée (ou double cliquer) et sélectionner I'option EQUIVALENCE

D'HEURES> PLAGE HORAIRE> COMPTEURS ET HEURES SIGNEES

2. Renseigner le champ 'Valeur du compteur’ en km ou temps dans le cartouche Compteurs divers qui
ont été préalablement créés dans le menu PARAMETRES>PARAMETRAGE DU PLANNING — ONGLET
PARAMETRES D'IMPRESSION ET AFFICHAGE. Attention : Il faut renseigner les temps en minutes.

3. Pour avoir un récapitulatif des compteurs affectés ou récupérés, aller dans le menu EDITIONS >

RECAPITULATIFS > RECAPITULATIFS DES COMPTEURS ET DONNEES AUTOMATIQUES.

Attention.
Si I'intervention est déplacée et que les distances ne sont plus les mémes, veiller a modifier ce

compteur.
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3.4.2 Temps de trajet calculés par un pourcentage des heures travaillées

Le pourcentage est a négocier au sein de la structure avec les salariés. Le temps de trajet par semaine et

par mois sera alors automatiquement calculé par rapport aux heures travaillées.

Attention.
Ce temps de trajet calculé est exploité dans Medisys Planning notamment pour la modulation.
Il est transférable dans Medisys Paie mais pas dans la Facturation.

Pour le paramétrer, aller dans le menu PARAMETRES >PARAMETRAGE DU PLANNING- ONGLET KILOMETRES ET
TEMPS DE TRAJET

Temps de trajets automatique
[V] &ctiver le calcul automatique des temps de trajets en % des heures travaillées

4.00 lZ] % sur les heures travaillées [rattachées d unusager) [V Ajouter les temps de trajets dans les éditions
Calcul & appliquer : [uniquement aux heures prestataires v

Codes des rubriques de paie pour le transfert :
Transfert des temps de trajetsen %: |B500 | 88 Profil: * [} 0 & Profil:* )

Le temps de trajet s’intégre alors automatiquement dans les données calculées par salarié : menu
PLANNING SALARIE- ONGLET CuMUL. Une ligne heures trajets / déplacements précise ce temps des
trajets.

3.4.3 Gestion des kilometres au forfait avec une matrice géographique

Pour mettre en ceuvre cette méthode, il convient de négocier au sein de votre structure un découpage de
zones géographiques et d'y préciser les kilométres et temps de trajets accordés pour les déplacements de

zone en zone.
1. Cette matrice se définit dans le menu PARAMETRES > MATRICE DES ZONES GEOGRAPHIQUES.

Note : il faut que les zones géographiques aient été préalablement configurées dans la partie Administration

de la Base commune. Cette option doit étre activée par MEDISYS, elle est gratuite.

Exemple :
Zone A Zone B Zone C
Zone A 3km/8 mn 25 km / 30 mn
Zone B 3 km/8mn 21 km /27 mn
Zone C 25 km / 30 mn 21 km /27 mn

2. Les zones géographiques s’affectent dans les fiches ‘Usagers’ et ‘Salariés’ de Medisys Facturation

Prestataire et Facturation & Paie Mandataire.

3. L'activation du calcul automatique et les paramétrages spécifiques s’effectuent dans le menu

PARAMETRES > PARAMETRAGE DU PLANNING- ONGLET KILOMETRES ET TEMPS DE TRAJET.

p=_u
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Attention

Veiller a ne pas activer deux méthodes de calcul différentes.

4. Les kilométres et temps de trajet se calculent automatiquement et se visualisent dans le menu PLANNING

SALARIE> ONGLET KILOMETRES, TEMPS DE TRAJETS ET DEPLACEMENTS

[4 Salarié Sophie DUCARD - Semaine 9 - Le lundi 23 février =[S
= % Sophie DUCARD = <« || Sem3 [ T [E € Congéstamats 5 1} Fiche “Z> Régul ﬁ

| Planhing | Carte I Cumuls| Kilométres, termps de trajets et déplacements | Réglez Socia|eg|

|Z Calcul des kilomitres et des temps ['ate de demigre modification du paramétrage ; 30/01/2015
Date Départ Armrivée Type d'heure -
Heure Zone Heure Zone
=
24/02/2015 10k30 Serge 10k30 Conchita 1 HEURES MORMALES
24/02/2015 1ER30 Carmen 1ER30 Piere 1 HEURES MORMALES Kms
24702/2015 TOTAUX DU ... [ Réel
27/02/2M5 0330 rwette 09h30 Conchita 01 HEURES MORMALES L [C] Trajet
27/02/2015 1100 Conchita 11h00 | Carmen 01 HEURES NORMALES = [Clatsi
27/02/2M5 16h30 Sandrine 16h30  Fiere 01 HEURES MORMALES [Co %pl._
270202016 |18h00 | Piere 16h00 | Albert (1 HEURES NORMALES [C|Détai
27/02/2015 TOTAUX DU JOUR [ Tota
. TOTAUXDELASEMANE ~  Dépl:0h5 Termps
[ Réel
] Trajet
[ Dépl
] Tatal
Stat.
] 5tat.

Figure 18- Calcul automatique des kilométres et temps de trajets

5. Ces données sont transférables et exploitables dans Medisys Facturation Prestataire et Paie.

3.4.4 Gestion des kilometres avec le service Via Michelin
Cette option permet de calculer les kilométres et le temps de trajets réels des intervenants. Cet outil
d’analyse et de contrble a pour but d’optimiser les plannings et de réduire les colts de déplacement.
Cette option est payante et liée a un abonnement avec activation par MEDISYS.

L'activation du calcul automatique et les paramétrages spécifiques s’effectuent dans le MENU PARAMETRES >

PARAMETRAGE DU PLANNING > ONGLET KILOMETRES ET TEMPS DE TRAJET.

Le calcul des distances ou des temps de trajet s’effectue entre deux adresses précises.

Attention
Pour la mise en place de cette option, il est important que les données salariés et usagers soient
mise a jour : les adresses doivent étre correctement renseignées et les salariés qui se déplacent

a deux roues ou a pied doivent étre identifiés.
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Pour accéder a la visualisation des trajets, dans le menu FICHIERS > PLANNING SALARIES cliquer sur I'onglet

Carte.

4 @ SophieDUCAR =+ 4 [ lSemi3 b £ Bl Comgewendts L () Fiohe S Regd o

Flanning| Carte | Cumuls | Kilometres, temps de tiajets et dé | Rgles sociales|
Plan | Saeliz | Affichage
~ -
p Uinées
[ Zoom par défaut 142
2 afficher la carte
&
L|_|J L Imprimer la carte
% . .
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= Je 30 EC
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Do &

A

K Données cartographiques ©2015 Google | 500m L1 Conditions dutiisation  Signaler une erreur canographique

Paramétrage individuel des temps de trajets

Il est possible de paramétrer la gestion des kilométres par salarié via le menu TRAJET> PARAMETRAGE

INDIVIDUEL DE LA GESTION DES KMS.

Par défaut tous les salariés ont le paramétrage « Par défaut » définit dans le menu PARAMETRES >
PARAMETRAGE DU PLANNING, il faut ici préciser s’il y a une différence avec le paramétrage standard salarié

par salarié. Le moyen de transport par défaut est la voiture.
Validation des adresses salariés et usagers
Pour effectuer un controle des adresses :

Aller dans le menu TRAJET > CONTROLE DES ADRESSES VIAMICHELIN.
2. Sélectionner les types d’adresses a contrOler (adresses communes, salariés, usagers ou des
services) via la liste déroulante.
3. Cliquer sur Recherche ViaMichelin
2 Le logiciel effectue une vérification des adresses. Si la ligne apparait en rouge cela signifie que
I'adresse n’est pas valide.
4. Double cliquer sur la ligne non validée pour sélectionner une adresse valide proposée par

ViaMichelin et cliquer sur Ok.

p=_u
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i e -2
I Adresse de :

Adiesse administrative 31 C jue de [école noimale appart n®25 CP 47000 Wille AGEM

Adiesse de recherche 31 C e de 'école nomale " Fechercher
I Mombre de résulats trouvés : 1 Si les résultats renvopés ne vous conviennent pas,

Weuillez sélectionner 'adiesse adéquate ;

wous pouvez rechercher les coordonnées GPS :

88 | Recherche coord. GPS

[faire un clic drait sur la carte puis “'pluz dinfos"
pour obtenir les coordonnées GPS.]

Veuillez coller ici les coordoringes GPS

Adiesse validée 31 Rue de [Ecole Nomale Cp +Vile: 47000 Agen

I Annuler [ « 0K

Astuce
Il est possible d'indiquer des coordonnées GPS a la place d’une adresse. Pour cela, cliquer sur
Recherche coord. GPS et faire un clic droit sur la carte Google Map puis « Plus d’infos sur cet

endroit ».

Liste des distances et temps de trajet

Il est possible de contréler les distances entre usagers ou depuis une adresse salarié vers un usager via
le menu TRAJET > LISTE DES DISTANCES ET TEMPS DE TRAJET. Le but est de visualiser I'ensemble des calculs

effectués par ViaMichelin, notamment les temps et distance a zéro (tri par colonne possible).

/ Remarque

Les distances et temps peuvent étre modifiés (de facon ponctuelle ou permanente) a partir
d’une date donnée.
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4- Editions et controles

Medisys PLANNING offre de nombreuses éditions qui permettent un suivi précis de I'activité. Vous trouverez
ci-dessous quelques exemples mais nous vous encourageons a découvrir les autres tableaux disponibles
qui vous apporteront une aide précieuse au quotidien.

4.1 Edition des fiches de présence des usagers

Pour éditer les fiches de présence a faire signer par les usagers : menu EDITIONS > FICHE DE PRESENCE

" [2 Eiches de presence usager EI@

1. Sélectionner les : i
fiches de présence a F Année: | 2015 % Date de retour des fiches : | 31/05/2015 15
imprimer & Ve H'ememplaire ;| 1 % Lwvec impression directe par couple : [
aidant des filtres . e

5 . . ) Iniquement les uzagers exclus de la télégestion : [
proposes puis cliquer -
sur Calcul. n 5 élection

=Tl ) Usagers choisiz () Salanés choisis @ Tous ) Cailsses

- E dition d'une fiche vierge : [
] Me pas surligner les week-end - [

- . -
Me pas surligner les samedis : [

Chuoisir = logiciel : l FACTURATION PRESTATAIRE

kM odéle d'édition graphigue : [Défaut

Usager Salarcs

i Tous

Serge Sophie DUCAR Bl

L Canci Marie DUPONT B Auctin
2. La liste des _ B Depuis
usagers et s,ala.riés Marie DUPONT B Jusqu's
iccc?ncernes s'affiche Joseph B

: Marie DUPQNT T

Jean-lozeph Sophie DUCAR T

Lucetts Marig DUPONT T

Giberte Sophie DUCAR T

Eliane Marie DUPONT T

Liliahe Sophie DUCAR 7

Luce Marie DUPONT T

Huguette Sophie DUCAR T

Pierette Marie DUPONT T 4, Prévisualiser

~ | - [ puis Imprimer. ]

3. Plusieurs / i
modéles sont a
votre disposition. cherche : [ Archivage individuel /

[lerm [2 intars.] vl o Archiver " Calcul [E[] | mnprirner | Prévigualizer

Figure 19 - Edition des fiches de présence
Astuce

Vous pouvez effectuer un tri par colonne : cliquer sur I'entéte de la colonne, le tri se fera par

ordre alphabétique (la colonne en italique est la colonne sur laquelle le tri s’effectue).

E 38/44

medisys



Editions et controles

4.2 Edition des plannings des salariés et des usagers

L'édition des plannings se fait a partir des menus EDITIONS > EDITIONS SALARIES OU USAGERS soit pour une

semaine définie soit pour un mois entier.

L'envoi peut s’effectuer:

par courrier : cliquer sur le bouton Imprimer.

par email si votre structure est dotée de Medisys ACCUEIL (cf manuel de prise en main du module
Accueil). Pour accéder au bouton Envoyer Email, aller dans la fenétre d'archivage (bouton Archiver).

il

™ Impression du planning des salaries

1. Sélectionner le

=R

modéele de

planning souhaité. Choix de "&dition [Liste des interventions - Modale ; | DEfaut vl
/
ihan du planning type
[ Editian du planni
Période | Semaine I 205 [ %]
2. Sélectionner
les plannings & Heure de début/fin de sélection des rdvs . (0700
imprimer en vous S élection
aidant des filtres oo () Choix des salaniés, secteurs, responsables
proposeés puis Filtre
cliguer sur @ Tous () & ervvoyer par mai (7 & ervoyer par courier
Calcul en bas.
Ly VILLE -
Touz
Fatima bARMANDE (M
AGENM Aucun
i TOMNMEIMS Depuis
3. La liste des g LAVARDAL | .
usagers ou salariés uzqua
concernés s'affiche STE BAZEILLE
ici. AlGUILLOMN ]_
BAMONT :
M athalie: DOLMATYRALC
Mellie LaROQUE TIMBAJT
Brigitte: MaRMANDE 4. Prévisualiser puis
|zabelle AGEN imprimer ou
Jocelyne AGEN envoyer par mail.
Megane MIRAMONT DE GUYEMME i
Recherche o Auchiver [] archivage individue B | Tableur " Calcul LE:] Impnimer | Prévisu.
Figure 20 - Edition des plannings
Attention

Pour vérifier de n’avoir omis aucun usager qui ont une prise en charge en cours, ouvrir la LISTE

DES USAGERS SANS AFFECTATION. Si des usagers apparaissent dans cette liste, il convient de

vérifier les raisons (accord non suspendu, absence de I'usager non notifiée, etc.).

gp=_u

L
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4.3 Controle des prises en charge globales

Pour avoir une vision globale de I'état des PEC, aller dans le menu EDITIONS>RECAPITULATIFS

>RECAPITULATIF USAGERS

G Récapitulatif des heures par usager E'@

Ladgiciel : [FAETUHATIDN PRESTATAIRE v]
Apres avoir effectué votre
&ri . I - i - t 7 . .
Peiisdz : | oi J [mai | 205 [%4] sélection par mois, la
[C] Détailé par salarié  [] Détailé par type dhewre [T Contréle avancé colonne Ecart permet de
[7] Détailé par accord [T Edition au format papsage [ ] Détailé par semaine vérifier rapidement les
usagers qui ont dépassé ou
@ Tous les usagers () Que ceus en mangue dheure () Que ceus dépassant les non leurs heures de PEC.
Sélection Rupture
@ Tous les usagers @ Aucune 7 Responzalfles
() Choix des uszagers, secteurs responsables, catégories () Secteurs () Catégorie
Usager H. Prestataire H. diverses  Nuits Total H. accordées Ecart Ecarten® .
(n
- e [ [ 200 800 &0
Louize E.30 E.30 9,00 [Maxi 9.50) -2.30
Paulette 35.00 35.00| 53.00 [Mawi 35.00) -24.00 -40.68
Pierre 2.00 200 4.00 -2.00 -50.00
Marie-angela 2.00 2.00 10.00 -8.00 -80.00
30331H15 30331h15 44713000 | -15214h45 I =
Rechercher : 4 Calcul = Tablewr [‘é{] Imiprirmer | Prévisualizer

Figure 21 - Récapitulatif des PEC

4.4 Contrble des temps de travail des salariés

Pour avoir une vision globale du temps de travail de chaque salarié, aller dans le menu

EDITIONS>RECAPITULATIFS > RECAPITULATIF SALARIES

[ Recapitulatif salari¢ == =R =T
peiod[Sanare <] [19__| s g
|7 Détailé par type dheure
@) Tous les salariés () Que ceux en manque dheurs () Que ceus dépassant les heures () Hewes=Heures contrat
Sélection Pourles salariés prestataires : Rupture
@) Tous les salariés @ pas de fitre . @) Aucune () Responzables
_ () filtre: sur paie horaire N N
() Choix des salaniés, secteurs, responsables, emplais () filtre sur paie mensuelle () Secteurs () Emnplois
Inclure les heures trajet dans heures diverses Inclure les heures féné dans heures diverses
Salaniés H. trav. H. divers. H. tray. H. divers. Congés Améts en Autre H. Nbde TotalH. | Hrsctr | Ecart H. -
Presta Presta Mandat  Mandat en H. H. absence nuits  trav.+div. | hebdo Presta T
presta m
M Fatima 4 0 4
_ | Marina 73 57 11.27 1381 -2.24
| Maria 20 835 1 2335 30.55 2.2
_| Josette 12 422 7 2322 16.37 015
_ | Patricia 1Al 1] 11
_ | Maria 18.45 52 24.05 25.23 -1.18
| Cathy 163 418 24.48 2046 402
_| Mathalie 21 E.d44 27.44 27.55 011
_| Mellie 223 546 2816 2741 035
_ | Brigitte: 17.3 5.28 2 24.58 2319 0.2
_| lsabelle 1Al 1] 11
_| Jocelne 17 E36 4 2736 26.32 -2.66
_|Mégane 15 5.36 20.36 2741 -7.05
Mbintery. : 6016 Nb salariés : 537 7033h45| 2803h37 | 1576h30 435h01 783h41 13(35.00h] | 12688h34 1-
Rechercher : . Imprimer grille o Calcul = | Tableur d_;] Imprirmer | Erévisualizer
Figure 22 - Récapitulatif des heures travaillées des salariés
[
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5- Transfert des heures vers les applications MEDISYS

Cette fonctionnalité permet de transférer les heures planifiées sur un mois vers les applications MEDISYS :

FACTURATION Prestataire pour I’élaboration des factures des usagers et des caisses,
FACTURATION & PAIE Mandataire pour I’élaboration des bulletins de paie des salariés,
PAIE pour I'élaboration des bulletins de paie des salariés- aides a domicile.

Ce transfert d’heures, sous réserve d’avoir effectué un réel suivi des plannings, évite les ressaisies dans

les applications.

Attention

Avant d’effectuer tout transfert, s’assurer de I'exactitude des données.

5.1 Paramétrage des heures et arréts

La réussite du transfert repose, avant tout, sur le bon paramétrage des rubriques de paie et de

facturation dans le menu PARAMETRES > GESTION DES TYPES D'HEURES.

5.1.1 Cas des prestataires

Pour la facturation des Prestataires, onglet TRANSFERTS

Y Types d'heures
M 4 b M © créer @ Supprimer < Enregistrer 3 Annuler d4 | Rechercher i

/1. Pour rattacher le code de la

Code

rubrique de facture, cliquer sur Hexes [ 1|HEURES SEMAINE
Iicbne. Si pour un méme type fleurss 2 HEURES DIM & FERIES
d’heure, vous avez deux rubriques Heures d 5 GARDES DE JOUR

de facture différentes, la saisir ::::: £ GARDES DE NUIT
dans la deuxiéme case. Heures = 7|BARDES WEEK-END & JF

Attention : les 2 rubriques de
factures ne doivent pas étre dans

\Ie méme accord. }

9 GARDES D'ENFANTS
20 JARDINAGE

21 PETIT BRICOLAGE HTM
G0 TELEASSISTAMCE

61 FRAIS D'IMSTALLATION [TELEASSISTRNCE]

Logiciel rattaché : | Facturation kEhitaire

= |a paie | TéléGestion |

Général I DN&I(I TFﬂHSfEﬂS)ransie
T

2. Sélectionner le code de la rubrique
de facture qui a été préalablement créé
dans Medisys FACTURATION Prestataire
- menu FICHIERS / RUBRIQUES DE

Transfert vers la facturation prestataire :

Rubrigue de facture liée pour le transfert des heures en facturati

Rubrigue de facture liée pour le transfert des heures de nuit :

Rubrigues de facture liées pour le transfert des compteurs en facturation :

dh | Forfait:[7]
i -]

FACTURES

L]
medisys

Compteur 1 TS| 88 | (kms courses) 7 \
Compteur2:| 85| #h | (Compteur 2) 3. Si la facturation est au forfait,
Compteur 3: ) (KmForm) cocher la case Forfait.
Compteur 4 : d4 | (Tps Form.) ~ H | o
4 \
4. Dans le cas d’un transfert de
compteurs, renseigner la rubrique
de facture impactée.
Figure 23 - Transfert des - ire
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Pour la paie des Prestataires, onglet TRANSFERT VERS LA PAIE

Remarque

jours. Pour les heures, la notion de compteur

| Général | Divers | Transferts | Transfert vers la paie | TéléGestion

L'écran de paramétrage variera selon les types de rubriques sélectionnés.

Exemple : pour les arréts/ congés, il est notamment possible de transférer des heures ou des

peut étre renseignée.

Transfert vers la paie :

Transfert des heures

0\

2. Pour rattacher le code de

cliquer sur I'icone.

de paie ainsi que le profil du salarié,

la rubrique fign de nuit

gk | Profil:

gk | Profil:

1. Sélectionner les
types de transfert.

Heures exo 1IJEI".-'E.¢

rubrique de paie impactée.

Pour la paie des Mandataires, onglet TRANSFERTS

¢ Heures non exo

Rub. 1 1101 g8 | Profil|F #h Rub 1 10 3 gglectionner le code de la
| Is ) rubrique de paie qui a été
¢ Rub.2: 1200 g8 Profi: # Rub.2 12 préalablement créé dans
Medisys PAIE — menu
Trangfert des compteurs FICHIERS / RUBRIQUES DE
M3 COUTSES | 10 Compteur 2 : [ e
4. Dans le cas d’un transfert i Tps Form. : i
de compteurs, renseigner la

ure 24 - Transfert vers Medisys PAIE

5.1.2 Cas des mandataires

Y Types d'heures
M 4 b M ©créer @ Supprimer « Enregistrer

B

2 Annuler 88 Rechercher [ &

Libellé

& Rubriques de paie

Code Libellé A
SALAIRE DE BASE

300 HEURES & 50%
310 HEURES 100% 1ER Mal

Heures

Type de rubrique Logiciel rattaché

P

Fact. et Paie Manda
o aire

1000 HEURES DE TRAVAIL EFFECTIF
1020 MAJORATION J.FERIES WEEK-END
1030 HEURES PRESENCE RESPONSABLE
1040 ASTREINTE DE NUIT

Ehen.A

cliquer
|| B : |HEURES MANDAT

1. Pour rattacher le code
de la rubrique de paie,

sur l'icone.

I} fhé: ‘Facturation et Paie Mandataires

L

%Géﬂéral I Divers'! Transferts "Té,’éeemn“\i

~

Mandataire / A1 fALEF.
Rubrigue de paie liée pour le transfert des heures en paie :

/2. Sélectionner le
code de la rubrique
de paie qui a été
préalablement créé

Y

Forfait jour : []

t

dans Medisys Rubrigues de paie liées pour le transfert des compteurs en paie: ¢~ )
MANDATAIRE — menu Compteur 1: g8  (kms de telegestion) 3. SI_Ia facturation est au .
FICHIERS / forfait, cocher la case Forfait.
RUBRIQUES DE PAIE Compteur 2 : g8  (kms saisie non badge) \ )
\ / Compteur 3 : g8 (Compteur 3) ‘ ‘ |
Compteur 4 : #  (Compteur 4) \( )
4. Dans le cas d’'un transfert
de compteurs, renseigner la
rubrique de paie impactée.
J

Figure 25- Transfert vers Medisys FACTURATION & PAIE MANDATAIRE

(]

| ]
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5.2 Opération de transfert des heures vers les applications Medisys

Menu UTILITAIRES > TRANSFERT VERS LA PAIE ET LA FACTURATION

2. Sélectionner le
mois concerné.

NB. Par défaut, c’est
le mois de facturation
ou de paie en cours.

rE Jransfert des heures et compteurs en facturation

-
1. Selectionner le b 141 TI0N PRES TATAIRE + | Mais de paiefacturation concemé 2015 (2]

logiciel vers, quuel Période de planning & prendre en compte : Du: 01/03/2015 @ Ay 317037205 @ inchy & <F1>
sera effectuée le }

transfert.

- Jmfert vers e logiciel Fact. Prestataire () Transfert vers le logiciel Paie Prestataie

Z .

Usagers Mb  Rubrique Accords Forfait kms Compteur 2 Km Form. Tps .
, . heures COourses |_|
3. Sélectionner le Nichi I - O O N B

logiciel vers lequel
les heures seront

Josiane 1.00 1/ 7EE6
Josiane 1.50 2 7EEE

exportées. Sim 250 1| 20987
. Sim 1.00 2| 21453
Izabelle Rog 1.50 121517
lzabelle Laus 2.00 1/ 20664
lzabelle “r'olaine 2.00 1 20853
lzabelle Jean 16.00 118298
88321.32 941.20 -
= ,
4. Lancer le calcul . xs) i = m-’} Simulation = Transférer 4 Contrile aprés transfert
Liste tige par Choix de transfert
@ Salarigs () Usagers @ Tous les salariés () Chaix des salarigs (") Cholx Bles usagers
Choix des caisses Anomalies Transfer
@ Toutes (") Choix % Prévisualizer B | Exporter | Prgf

5. Avant de transférer les heures,
effectuer une simulation du

Figure 26 - Transfert des heures vers| transfert.

5.2.1 Contrdle apres transfert

Une liste des anomalies est générée aprés le transfert puis vous pourrez consulter les heures transférées :

Dans Medisys FACTURATION Prestataire, menu SAISIE > BROUILLARD DE LA SAISIE
Dans Medisys FACTURATION & PAIE Mandataire, menu PAIE > BROUILLARD DE LA SAISIE DE PAIE
Dans Medisys PAIE, un fichier IMPxx.txt est automatiquement généré dans le répertoire WPaie/001 (xx

représente le mois). Il convient donc de I'importer pour que le transfert soit effectif : menu PAIE >
CALCUL DE LA PAIE> IMPORTATION DES HEURES

5.2.2 Correction d’heures aprés transfert

Pour modifier des heures aprés le transfert, aller directement dans les applications et modifier les données
nécessaires (menu PAIE >SAISIE DE LA PAIE pour Medisys FACTURATION & PAIE Mandataire et menu SAISIE

> SAISIE DES HEURES PAR INTERVENANT pour Medisys FACTURATION Prestataire).

/ Remarque

Il est possible de « remettre a zéro » les heures puis de relancer le transfert. Pour cela, il

convient d’étre en « mode maitre » et d’aller dans le menu :
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Transfert des heures

PAIE > CALCUL DE LA PAIE > ANNULATION DE LA SAISIE DU MOIS pour Medisys FACTURATION &
PAIE Mandataire,

SAISIE > REMISE A ZERO DE LA SAISIE DES HEURES pour Medisys FACTURATION Prestataire,

PAIE > CALCUL DE LA PAIE > ANNULATION DE BULLETINS pour Medisys PAIE.
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