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Le module GESTION permet de saisir toutes les informations concernant :
e votre structure (et ses différentes antennes),

e les financeurs,

e |essalariés et

e |es usagers/ clients.

Cette partie du manuel détaille section par section et onglet par onglet les informations nécessaires au bon
paramétrage de vos usagers. La saisie réalisée dans le module Gestion doit étre rigoureuse car les informations
gu’il contient sont utilisées dans le cadre du planning, pour établir les bulletins de paie et générer les factures.

Pour chacun de vos bénéficiaires ou clients, on crée une fiche Usager. Pour pouvoir facturer un usager, il faut
créer également son dossier. Dans le module Gestion, choisissez Usagers :

e Cligquez sur le bouton %, Nouvel usager pour créer un nouvel usager ou utilisez le raccourci clavier F2

e Pour modifier un usager existant, double cliquez sur la ligne qui la désigne.

A. ETAT CIVIL

N* dusager | 000007 N daffieCESU ||

Mom |DASSAUT

Civilte | Morsieur E

MHom de jeune fille | Prénarm |Hichard

M ationalité |Franu;aise |' Payz de naissance |France |'

|
|
Date de naizzance |1-f 14 azodt 1336 |'| Situation familiale |Marié |v
|
|

Yille de naissance | T&l. rnobile ||:|E FETIEI T2

= Choisi | | 3

Adresze E-bail |richdass@urange.fr

Profezzion |.-5'-.n|:iens oLvriers |* | Zone géographigue |EIND - Ondaine |v |
Cohabitatian |-'5"-\-'ED e conjoint seul |*| Damaine de gestion |5EETEUH m |*|
[ate de déces | |* |

Le N° d’usager est généré automatiquement par le logiciel. Il pourra étre modifié une fois I'usager
enregistré. Pour pouvoir saisir la Date de naissance de 'usager, cocher préalablement la case. Le Nom et la
Civilité sont les deux champs a renseigner obligatoirement pour créer un usager. Renseignez les autres champs en
sachant que Situation familiale, Profession, Zone géographique, Cohabitation et Domaine de gestion sont des
codifications.
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— {3 Adresze postale

% Adiesze de facturation

7 Allée des Ceriziers
42700 Firmniry

Téléphone: 04777 7EERE

42500 Chambon-Feugeralles

y A Mme DELION Eléonare s A
12 avenue de la Paix

CIj Cl)

Utilisez le bouton | = pour saisir I’Adresse Postale de 'usager avec les numéros de téléphone, de fax et

de codes d’acces (éventuellement).

Si le destinataire des factures est différent de I'usager (un parent, un tuteur, une structure, ...), cliquer sur le

bouton Personnalisé dans la fenétre de saisie de I'adresse et utiliser le champ au dessus de Adresse 1 pour le nom

du destinataire.

B. CONTACTS

Vous pouvez renseigner les coordonnées d’'un contact de |'usager (conjoint, enfant, médecin traitant,

personne a prévenir en cas d'urgence ...).Cliquez sur le bouton IE pour créer un nouveau contact ou

double cliquez sur la ligne désignant un contact pour le modifier.

-—‘ Etat civil
MHom

Prénam

Date de naizzance
Téléphone mobile
Adresze Email

Type

\DELION

| Eléonare

[E16 juin 2009

|06 56 95 64 26

|Enfant

Irmpression Planning 1

[] Impression Planning 2

Le champ Commentaires est une zone de saisie libre pouvant servir = — * Commentaires
a taper les informations du contact que vous ne pouvez pas saisir vl bureau 04 77 61 34 94

ailleurs.

Saisir le Nom et les coordonnées du contact ainsi que son
Type*. Les cases Impression Planning 1 et Impression
Planning 2 permettent de préciser si vous souhaitez faire
apparaitre sur les modeles de planning les coordonnées du
contact.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Soclel.net

— 1 Adresse

12 avenue de la Paix
42500 Chambon-Feugerollies

@

Y, L , 1 s
Utilisez le bouton | = pour saisir I’Adresse Postale du contact avec les numéros de téléphone, de fax et de

codes d’acces (éventuellement).

C. INFOS COMPLEMENTAIRES

<+ Compte Bancare

b £ Cliquez sur le bouton | pour saisir le numéro de Compte

X

Bancaire de 'usager (N° IBAN, nom du Titulaire du compte,

Domiciliation et, si besoin, N° Emetteur).

-
—

Cliquez sur | = pour indiquer le N° d’affiliation au Régime ("" Reégime general g O
Général (Sécurité sociale ou Mutuelle sociale agricole) avec Type |Sécurité Socisle [ valider |

la clé. Un contréle est opéré sur la clé.
p N° diafilation | 1360842076098 | e

o) Régime particulier =JO B3| Ccliquez sur [ M pour renseigner un  Numéro
Muméra d'sffiition | 1234567530 | d’affiliation a un Régime Complémentaire avec la Date de
Date definde drits: ¥ |31 décembre 2009 |- | fin de droits et I'Organisme.
Drganizme |C0mplémentaire Untel |
| Annuler | | Walider ‘
A Salariés iés
Relation | Nom | Maticule | N° Téléphone | N* Mobile
& Titulaire ATOUPRIS Marie 000035 OEE3263285
E&_ Remplagant SOEUR kyriam Qoo0n49 0E15645275
DESVILLES Laura (000001] -] [ | B incompatible |~ | jouter | | Supprimer |

Tapez les premiéres lettres du nom d’un salarié (ou sélectionnez le aprés avoir ouvert le liste avec ) pour le
lier a I'usager et précisez le lien entre les deux (salarié Titulaire, Remplagant ou Incompatible) puis cliquez sur

Ajouter )

Pour pouvoir lier des salariés a un usager, il faut que I'usager soit créé (bouton « Créer »).

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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D. SITUATION(S)

Mowyelle
Cliquez sur | stustion 2P pour pouvoir remplir un questionnaire portant sur I'état de santé de la situation des
personnes agées et/ou dépendantes. A chaque visite de 'usager, vous pourrez ajouter une Nouvelle situation
APA.

s Situation APA =Jo&d

R |Niveau5

G

e |Bonne avec cormectian Orientation |Défectueuse

Ouie |Mauvaise M érmnoire |Bonne

Parale | Borine

Utilization des bras |Bonne tabilité du tronc |Défectueuse

Compréhension | Eonne | i

Utilization des mains |Bonne

-

Marche | Baonne

Sarité | ok

Actes eszentiels |réalisés par une infirmigre

Activités domestiques |Lecture, teélEvision

Activités sociales |Elub 3&me Age du quartier

|
|
|
|
|
Comportement | Ras |
|
|
|
|
|

Travaus intérieurs |

| Annuler | | alider |

Complétez le questionnaire en choisissant parmi les items proposés ou en utilisant le champ de saisie.
Attention : si les modifications sont a porter suite a une visite de |'usager, créer une Nouvelle situation APA afin

que le logiciel conserve I'historique de I'évolution de I'état de santé de I'usager.

A partir de cette liste des dossiers de |'usager, vous pouvez accéder a I'un d’entre eux en double cliquant sur
la ligne correspondante.

F. INDISPONIBILITES

D Efinir une
zemaine type

Cliquez sur pour renseigner les périodes d’indisponibilité hebdomadaires de I'usager.
Trois niveaux d’indisponibilité existent :
- Envert, l'usager est disponible pour qu’on intervienne chez lui
- Enorange, l'usager n’est pas disponible, en principe, mais peut se rendre disponible éventuellement

- Enrouge, 'usager n’est pas disponible du tout.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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|
Semaine kype |:|

Lundi tardi tercredi Jeudi Wendiedi  Samedi  Dimanche

00-on
0102
0203
03-04
04-05
05-06
06-07
07-08
0209
0310
10-11
11-12
1213
13-14
14-15
15-16
16-17
1718
1813
1320
20-21
21-22
22-23
2300

Dizponibilité

Indispanibilité
[zouple]

Indisponibilité
[tatale)

puis sur les cases correspondantes aux heures de Disponibilité de

Indlisponibilté
(totale)

Disporibiits

Indisgoribiité
fsouple]
, ou

I"'usager pour les indiquer le degré de disponibilité de I'usager par heure.

Cliquez sur

Ajouter une

Cliquez sur | ™=t fici hour Ajouter une indisponibilité 3 caractére ponctuelle de 'usager.

(& Indisponibiits mE x|

Commentaires

— Tupe d'indizponibilité

() Indizponibilité récurente | 44

() Indizponibilité ponctuelle :
du [sam 01  aolt 2009 |-| |og:o0 |5

au |sam 15 aclt 2009 | 2000

— Degré dindizponibilité

O &4 Indisporibilité souple (® (& Indisporibilté totale

| Annuler || ]

Si I'Indisponibilité est récurrente, cochez la case puis sur | *-* Defini la gourrence

Si I'Indisponibilité est ponctuelle, cochez la case puis saisissez les dates de début et de fin d’indisponibilité.
Précisez enfin le Degré d’indisponibilité :
- Souple si 'usager est a priori indisponible mais peut, éventuellement, se rendre disponible ;
- Totale si l'usager n’est pas disponible du tout.
* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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G. FAMILLE/GROUPE

Cliquez sur IE pour choisir dans la liste des usagers, le ou les usager(s) de la méme famille ou du
méme groupe. Apres avoir enregistré I'usager, le logiciel attribue au groupe un numéro.

H. BASE DOCUMENTAIRE

Cliquez sur | ¥ Rechercher les documents 6y afficher les documents de la base documentaire de cet usager.

I. COMMENTAIRE(S)

L'onglet Commentaires contient une zone libre ou vous pouvez saisir tous les éléments que vous n’avez pas
pu mettre ailleurs.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications



