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A. OPTIONS DU PLANNING

o Passer d’'une période a une autre -
o Modifier I'affichage du planning : (jour / semaine de 5 jours / semaine / mois) (5| 7 31

o Modifier I'affichage de I'amplitude horaire de la journée de travail

-
(Oha7h /7ha20h/16h a 24h)
o Modifier la mise en forme de la page imprimée I__,__'
o Afficher I'apergu de la page avant impression |_l
o Copier une intervention apres I'avoir sélectionnée =3 Copier
o Coller une intervention dans la tranche horaire sélectionnée 8 Caller
o Dans les options d’affichage : 71 Options d'affichage -

@ Echellz & 15 minutes
o Modifier I'affichage des heures du planning (D Echelle 230 minutes
I:D Echelle & 60 minutes

o Afficher les icones (de récurrence et de temps de trajet) G Afficher les icBnes
o Afficher les conflits entre interventions (en rouge) G5 afficher les conflits
o Afficher les absences du salarié / de I'usager &L, Afficher les absences
o Afficher les indisponibilités du salarié / de I'usager &5 dficher les indisponibilités

o Afficher les compteurs sur contrat de prestation / contrat de travail
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B. SAISIE ET MODIFICATION D’INTERVENTIONS OCCASIONNELLES

SAISIE D’UNE INTERVENTION DANS LE PLANNING D’UN SALARIE / USAGER
Il est possible de planifier des interventions dans le Planning de Sociel.net de trois manieres différentes :

T BT | mve”emterventlon T Options daffichage = L] |4 & [F:9 5

[ @ =
/ 83 Planning salaiié AVITABLE Céline I x
Q| 5 colraia |
un, 13mai mar, 20 msi mer. 21 mai jou. 22 mai van. 23 mai sam. Z4mai dim. 25 mai
4 mai 2008 »
Immjvsd
1262930 1 2 3 4
=
#5678 8101
%0 212131415161718
uff9R02122232425
& s0-1000 &:00-10:00 CROE Odile & s00-10:00 8:00-10:00 DELOEKS 2262728293031 1
G:00 OFER Chantal | |2h | Heure|s) Side 3 ATOUFRIS Marie Andrée |2h | Travau: mo345678
2h (+amintraiet) | | | Domicile 9 12h (+Omintrajet] | | ménagers
Heurs (5] de | Formation
_— ATOUPRIS Marie (000011)
10:00-12:002h | 10:00-12:002h | COPTERE Elie (000007
10:00 Délgati F
Elégation ormation "ﬂ‘ GUHGUNZUQI {ano1n
o LEBOULE Cla (000012)
11:00 LETUVET Maria [000014)
& 120040020 | | 12001400 2h | 12:00-14:00 COFTERE | | 12:00-13:53 COPTERE MALLE Annie [00000S]
12:00 O mintrajet) | Délégation Elie [2h | Travaus Elie | 1h53 | Délégation % DPERA Chantal (000002)
Haurs (5] Aid 3 minagers
Domicile
13:00

> Saisie d’interventions occasionnelles a partir du bouton Nouvelle intervention : cliquez sur le bouton ©@

> Saisie d’interventions occasionnelles a partir d’une plage du planning : double-cliquez sur une plage du
planning ®

> Saisie d’intervention occasionnelles a partir d’un salarié / usager lié : sélectionnez un usager / salarié lié
© et, tout en maintenant le bouton de la souris appuyé, déplacez le curseur jusqu’a la plage de début
d’intervention puis relachez la souris.

Ensuite, une fenétre s’ouvre pour spécifier les caractéristiques de I'intervention. Selon la méthode choisie

pour la saisie, des champs seront déja pré-remplies.

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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“\_:lfT Heures g@

i Créeret &r - b4
6 Récumence _
o Début |mer. al mai 2008 |'| |1D:DD H Maon validée, non transtérée
Fin |mer. bl mai 2008 |'| |12:DD l%' “E Il 5'agit d'un remplacement

Q_:i? sctivite | & DéplaceRBR, Articles annexes 34 Informations, commentaires

iy Aticle
Etablizsemant |NDHL - Services & Domicile Mord Laoire |- |
Article @ Heures de travail effectif Temps non effecti

Travaus ménagers o Meraton | [

| Transmettre en paie o | Trangmettre en facturation

l\_ Uzager, dossier, prise en charge

Usager [BOMBEUR Jean (000017) -]
]

Dossier |BDMBEUF| Jean - Prestataire - 07./01/2008 00:00:00 (000017002

PEC [MACHIN:10 hmois cu01/01/2008 au 311 || Maoration | -]

D 0105/08 au 310508 [2h. non transférées]
I

2 10
& Salanie, contrat de travail

@) el [EMBARRE Laure (4) ]

Contrat |Services & Domicile Nord Loire - Prestataire - Agent & domicile - 05/05/2007 00:00:00 [DDD|v |

Semaine du 19/05405 mai 2008 ftemps wariable, 915 h. non ransférées]
I 1 I

1
18 3B 918 15167

O Indiquer les dates et heures de Début et de Fin de la prestation. Cocher la case s’ll s’agit d’'un remplacement.
Sociel.net vous indiquer I'état de I'intervention : une heure est :

- Validée quand elle a été effectuée

- Transférée quand elle a été importée dans les heures de travail effectif du module Saisie unique.
® Choisir I'Etablissement, I'Article (aprés avoir précisé le type d’article) et une éventuelle Majoration de
I'intervention. Vous pouvez modifier les coches de transmission en paie et/ou en facturation qui ont été définies
dans le paramétrage de I'article.
© Sélectionner I'Usager chez qui a lieu I'intervention en prenant soin de préciser son Dossier et son contrat de
prestation ou prise en charge (CP/PEC) avec une Majoration (si le financeur gére des tarifs majorés).
Le compteur compare le nombre d’heures planifiées au total du nombre d’heures accordées dans le contrat de
prestation.
O Sélectionner le Salarié et son Contrat de travail. Les compteurs comparent, sur la semaine et sur le mois, le
nombre d’heures planifiées par rapport au nombre d’heures figurant sur le contrat de travail.
© Si I'intervention occasionne des frais de déplacement ou autres, cliquer sur cet onglet (voir page suivante).
@ Si 'intervention présente un caractére périodique, cliquer ici pour préciser les modalités de récurrence.

Se reporter a la partie Saisie d’interventions récurrentes du manuel.

@ Créer et fermer pour enregistrer I'intervention dans le planning.

* la liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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ﬁ Activité | & Déplacement, Articles anneses | 43 Informationsgnmentailes

&> Déplacement

Type de km |Indemnités kilamétriques |" | M ajoration | |' |
Mambre km W Transmettre en paie | Transmettre en facturation
Temps trajst |Intewacation |'|| 5| mirs | @ Rechercher |

9 Affichage () Aucun (O Avant (3 Aprés () Avant et aprés

o Aiticles annexes

Aticle | Majoration | Quantité

ElEk

5 Articles Annexes g m|

Article |Hemboursement de frais

q I ajoration |

Annuler | | Walider |

O Si un déplacement est occasionné par la réalisation de la prestation, vous pouvez lier I'intervention a un Type
et un Nombre de kilomeétres. Vous pouvez modifier les coches de transmission en paie et/ou en facturation qui
ont été définies dans le paramétrage de I'article.

@® Si vous souhaitez associer a I'intervention un Temps de trajet, sélectionnez-en un dans la liste déroulante puis
précisez le temps en minutes ainsi que le mode d’Affichage de ce temps de trajet.

© Ajoutez, a I'aide de ce bouton des Articles annexes a I'intervention @ en remplissant les champs de la fenétre.
© Cliquez sur cet onglet pour consulter les Informations générées par le logiciel (non modifiables) ou saisir des
Commentaires au sujet de cette intervention.

MODIFICATION D’UNE INTERVENTION EXISTANTE

Double-cliquer sur une intervention pour ouvrir la fenétre permettant de modifier les caractéristiques de celle-ci.

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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C. SAISIE ET MODIFICATION D’INTERVENTIONS RECURRENTES

SAISIE D’INTERVENTIONS RECURRENTES

Apres étre passé au travers des 6 premieres étapes de la création d’une intervention occasionnelle (voir cette
partie du manuel), une fenétre similaire a celle qui figure ci-dessous s’ouvre.

+_* Récurrence g C

Attention : il est recommande de créer une récurence par majoration article. Sila tarfication de l'article varie
selon les occurences de la récunence, wous devrez les comiger manuellement.

Heure du rendez-vous

Début : Diurée : H
fn: 1200 |

Périodicite

Quatidienne

9Toutesles H zemainefs). le:

# Hebdomadaire

Lundi | Mardi tercredi W Jeudi Yendredi
Mensuelle
Samedi Dimanche
Annuelle
Plage de pénodicite
& Dy |dimanche 2 mars 2008 |'| aul |mercredi A décembre 2003 |'|

|Q (118 | | Annuler |

O Vérifier et éventuellement modifier les heures de Début et de Fin du rendez-vous. Le logiciel détermine ainsi la
Durée de I'intervention. ® Indiquer la Périodicité de I'intervention et ® préciser les modalités de la récurrence.
O Saisir les dates de début et de fin de la récurrence.

La date de fin de récurrence ne peut aller au dela de la date de fin de prise en charge ou de contrat de prestation.
© Enregistrer la récurrence en cliquant sur le bouton OK.

MODIFICATIONS D’INTERVENTIONS RECURRENTES

Double-cliquer sur une intervention pour ouvrir la fenétre permettant de modifier les caractéristiques de celle-ci.
Sociel.net vous proposera d’Ouvrir la série ou Ouvrir I'occurrence. Si vous choisissez d’ouvrir I'occurrence, les
modifications que vous effectuerez ne seront effectives que sur l'intervention en question. Si les modifications
gue vous réalisez doivent porter sur toute la récurrence, choisir ouvrir la série.

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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D. LA GESTION DES CONFLITS

Un conflit existe dans le planning si :
- Deux interventions concernant le méme usager et / ou le méme salarié se déroulent en méme temps.
- Une intervention chevauche une indisponibilité de I'usager / du salarié

- Une intervention est saisie sur une période de congé ou d’absence du salarié.

Si I'option d’affichage Afficher les conflits est activée, les interventions en conflit apparaissent en rouge.

Un conflit peut avoir une origine logique. C’est la raison pour laquelle Sociel.net n’empéche pas d’en créer.

Vous pouvez obtenir la liste des conflits d’une semaine dans le sous-menu Recherche de conflits du Planning.
Pour corriger un conflit, modifier les caractéristiques de I'intervention.

Se reporter a la partie Modification d’une intervention existante ou Modification d’interventions récurrentes.

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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E. LA RECHERCHE DE DISPONIBILITES

du [dim. 08 juin 2008 - 0800 =
o . | m mn | H H P.Q Rechercher les salariés dizponibles

au [dim 03 jun 2003 [-] o300
By I@luer les options de recherche avancée
&0 Mobiité z Optiohs contrats de rawail Fegroupement des contrats de travail
9 Zane |SA|NTE - Saint-Etienne |' | | Rechercher uniquement les salariés Catégarie client
) ) ayant un contrat de travail prestaire actif L
Salariés dispozant d'un véhicule & la période indiquée :
ans ['établizsement [optionnel] : urce du contact
& Autrez options de recherche | |v | ‘
We pas tenir compte dez plages Ayant pour fonction [optionnel] : Compétences
e dindigponibilités souples N —
|AD - Agent & domicile |' | ‘Ja[dinage

| |\I6 Cliquez ici pour ajouter un filtie |

[ Hom complet | Maticule | Date de naiszance | Vile | Téléphone | Tééphone mokile | +
DELION Eléonore 0oont1 15/08/1980 Firmiry 0477615466 OE0387E544
MD@ALEUHE Jemila 000006 14/03/1973 Sairt-Etierne 0477486780

O Indiquer les dates et heures de votre recherche. ® Si vous avez besoin de plus de critéres de recherche, vous
pouvez demander d’Afficher les options de recherche avancée. Vous pourrez ainsi affiner votre recherche :
© en précisant la Zone d’intervention et si le Salarié doit disposer d’un véhicule,
O en élargissant la recherche si vous désirez Ne pas tenir compte des plages d’indisponibilités souples,
© en demandant de Rechercher uniquement les salariés ayant un contrat de travail prestataire actif a la
période indiquée (en précisant éventuellement I'Etablissement et la Fonction),

@ en utilisant les paramétres de Regroupement que vous avez créé

La liste des regroupements est paramétrable dans la table des codifications.

@ Lancer la recherche en cliquant sur ce bouton aprés avoir déterminé vos critéres.

©® Double cliquer sur un élément de liste des résultats pour ouvrir son planning.

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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F. LA GESTION DES REMPLACEMENTS

A partir de la Liste des heures du planning, il est possible d’effectuer des remplacements sur plusieurs
interventions simultanément.

2ar dogsier

v “?‘ @ § h x GO Fiemplacement

Période du [lun. 02 juin 2008 & 00:00 -] au  [dm 03 juin 2008 5 23:53 [-]
Salaié [ |[DAINDIR Daisy 000010] [~][m] Usager [4][< Tous les usagers » [-]i=]

|_ |\G. Cliquez ici pour ajouter un filtre ‘

Rechercher
les: heures

[iéplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
9 Réc... | Date de début ' D ate de fin Salarié | Heures | Etablissement
[ 02/06/2008 08:00 02/06/2008 10:00 DAINOIR Daisy 2 Services 4 dol
EaE 02/06/2008 10:00 02/06/2008 12:00 DAINDIR Daizy 2 Services & doi
[ 02/06/2008 12:00 [02/06/2008 14:00 DAINOIR D aisy 2 Services & dal
E3E 02/06/2008 14:00 [02/06/ 2008 16:00 DAINOIR D aisy 2 Services & doi
2 02/06/2008 16:00 [02/06/ 2008 18:00 DAINOIR D aisy 2 Services & doi
(k[ 03/06/2008 12:00 03/06/2008 14:00 DAINDIR Daisy 2 Services & doi
E3EL 04/06/2008 08:00 04/06/2008 10:00 DAINDIR Daigy 2 Services & dol
[}~ 04/06/2008 10:00 04/06/2008 12:00 DAINDIR Daigy 2 Services & dol
EE 04/06/2008 12:00 04/06/2008 14:00 DAINDIR D aigy 2 Services & Do
E 5 04/06/2008 14:00 04./06/2008 16:00 DAINDIR D aigy 2 Services & dol
EE[T) 05/06/2008 12:00 05/06/2008 14:00 DAINDIR Daisy 2 Services & dol
([ 05/06/2008 16:00 05/06/2008 18:00 DAINDIR Daisy 2 Services & dol
([ 06/06/2008 05:00 0B/06/2008 10:00 DAINDIR Daisy 2 Services 4 dol
E3E ) 0E/06/2002 10:00 0E/06/2008 12:00 DAINOIR Daisy 2 Services 4 dol
[ 06/06/2008 14:00 06/06/2008 16:00 DAINOIR Daisy 2 Services 4 dol
[~ 06/06/2008 16:00 06/06/2008 18:00 DAINDIR Daizy 2 Services & doi
Total = 32

O Filtrer les heures en précisant la Période et le Salarié des interventions concernées par un remplacement et
Rechercher les heures. ® Sélectionner les heures puis © cliquer sur le bouton Remplacement.

%% Gestion des remplacements

] Liste des heures & raiter
El | Saleié | Actité | Début | Fin
Heurefs) & |+ [

V| Salariés disponibles

]
v DAIMOIF Daisy  Heurefs) Aide & 02/06/2008 14:00 02/06/2008 16:00
v DAINOIR Daisy  Heurefs] Aidea...  04/06/2008 10:00 04/06/2008 1200 I’:;;;;m‘{;”g;ﬂﬁ;“
v DAINDIR Daisy  Heurefs) Aide 3. 06/06/2008 16:00 06/06/2008 18:00
| & Mobilité 2 <
Salariés avec véhicule
Ervegistrement: 14 4 [ J5u 3 ¢ M |4] il | » "

2] Conliats de ravail &

85 Liste des remplagants potenliels

| »

7| Exclurs les lignes sans contrat

| Mom | Fanction | Catégorie client [... | Source ducanta... | Compétence|
Salariés ayant un conbrat de
= hravai prestaire actit
AnTaELE cén@e)) - dans létablissament optionel
DaMOIR D aisy T -~

DELION Eléonore
DESVILLES Laura
[0 Kelly

EMBARRE Laure ‘

[ dsw 12 » mj4] Il | 3 ‘

‘ Q%Hechelchergemplagants ‘
& Etfectuer 8] acemen |

3 u@ |

O Sélectionner les interventions pour lesquelles vous souhaitez remplacer le salarié (utiliser les filtres pour que

Enegistrement: 14

votre liste ne contienne que ces interventions). ® Déterminer les Critéres de recherche des remplagants ainsi que

O les Options de recherche. @ Rechercher des remplagants, ® cliquer sur le nom de la remplagante puis ©

Effectuer le remplacement. ® Quitter une fois que le message « Tous les remplacements ont été effectués »

apparait.

L’outil de gestion des remplacements se lance automatiquement lors de la saisie d’un congé / d’une absence d’un
salarié ayant des interventions planifiées durant son congé / absence.

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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G. LA SAISIE DES CONGES ET DES ABSENCES

Dans le module Saisie Unique, sous-menu Congés, absences cliquez sur le bouton &y Nouveau cangés/absence

i Eréed'{ Créer et fermer Y ¢

: &, Liste des congés et sheences /1’ &, Mouveau congés/shsence ]

Congésddbzence | Commentaire(z)

1) Informations générales

@ Galaic |MILBAL Jessy, (000005] []

@ Du [10/03/08 3 00:00 |-| au |24/08/08 5 23:59 [-]

9 Type |CDNGEF’-Congés pavés |-|

Contrats de trawail | Cartrat de travail | Solde CP | Solde Ca
e W Services & domicile Sud Loire - Prestataire - Agent & d... 25 1]

Mb jours £ heures . . .
I b iz Mb. jours ouvrés

6 aolit 2008 |

@ Planning % Intégrer cette abzence dang le planning

? Bulleting de paie |+ Afficher danz le libellé des congésdabzences des bulletine de paie

— Renzeignements complémentaires [attestation de salaires]

Mot de larrét | |
Dexnier jour travails | [|  Date de reprise |-
Accident du travail | @  Typedana ® Initial Pralongation
Situation date arrét | -
Périnde subragation | [] a | [~]

Sélectionnez © le Salarié concerné par le congé / 'absence, @ la période et © le Type d’absence.
Les types de congés / absences sont paramétrables dans la table des codifications.

O Sélectionnez le(s) Contrat(s) de travail lié(s) a cette absence. Les soldes de congés payés et de congés
d’ancienneté s’affichent pour information pour chaque contrat.

© Le Nombre de jours / heures d’absence se calcule automatiqguement en jours ouvrés / ouvrables / réels /
heures en fonction du paramétrage des types de congés / absences dans la table des codifications.

Il convient quand méme de vérifier le nombre de jours d’absence calculé par le logiciel

@ Décochez la case si vous ne désirez pas Intégrer cette absence dans le planning
Pour voir I'absence s’afficher sur le planning, I’option d’affichage « Afficher les absences » doit étre activée.
@ Décochez la case si vous ne souhaitez pas Afficher le libellé du congé / absence dans le bulletin de paie.
© Si besoin, complétez les Renseignements complémentaires utilisés pour |'édition de I'attestation de salaires.
Pour plus d’informations, reportez vous a la partie Attestations de salaire du manuel
© Créer ou Créer et fermer pour valider votre saisie

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications
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H. LA VALIDATION DES HEURES

La Liste des heures recense toutes les interventions planifiées dans Sociel.net. Avant d’entamer le processus

de facturation et de paie, il faut indiquer que les heures ont bien été effectuées : nous allons les Marquer comme
validées.

par dozsier - '@; @ w =3 Eé_ Remplacement _

/ C_@ [ @ I arguer comme validée(s)

b arquer comme non validéez)

griode du | iew. 01 mai Marquer comme transférée(s] mai 2008 & 2359 |v | T Rechercher
Salariz E@ Marguer comme non transférée(s) Dus les usagers > [-]i»] 155 lies
| |\16 Cliquez ici pour ajouter un filtre |
Déplacer l'en-téte de colonne ici pour grouper |a liste par celle-ci
_@‘ Réc... | Date de début | Date de fin | Salarie | Heures | Etablissement |
EEL) 01/05/2008 02:00 01./05/2008 10:00 DAINOIR Daisy 2 Services & domic. ..
[H 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 DELIOM Elgonore 2 Services & Domi...
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 EMEARRE Lawe 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 GATOR Al 2 Services & domic. ..
(=& 01./05/2008 08:00 01.,/05/2008 10:00 LAMUSIC Meriem 2 Services & domic. ..
EXE 01.,/05/2008 08:00 01./05/2008 10:00 MOMPANTALD.. 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 MOMTRALEUR... 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 TATIAMAPA Tati.. 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 10:00 01/05/2008 12:00 ANVITABLE Céline 2 Services & domic. ..
# M 4 01/05/2008 10:00 01./05/2008 12:00 ANITABLE Céline = 2 Services & domic. ..
e R 01/05/2008 10:00 01/05/2008 12:00 DELION Eléonore 2 Services & domic. ..

O Filtrez les heures a afficher en précisant la Période et éventuellement un Salarié et / ou un Usager puis @
demandez a Rechercher les heures.

’ . \ . ol \ . 7 \ ~ 7 . ~ . .
© Sélectionnez les heures a valider et @ utilisez la fleche située a cété de I'icbne @ pour les Marquer comme
validée(s).

* |a liste de cet élément est paramétrable dans la table des codifications



